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IRATKEZELESI SZABALYZAT
(székhely: 1067 Budapest, Teréz krt. 13., adészam: 18188071-2-42)

A Hataron Atnyalé Kezdeményezések Kozép-eurépai  Segité Szolgalata iratkezelési
szabalyzatat az alabbiakban hatdrozta meg.

. BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az utasitas célja

Az Iratkezelési Szabalyzat kiadasanak célja, hogy a Hataron Atnyulé Kezdeményezések
Kozép-eurdpai Segité Szolgalatanal (a tovabbiakban: Egyesiilet) keletkezett, illetve a
beérkezett iratanyag kezelésének célszerli rendszerét kialakitsa ezzel a szervezet
feladatainak eredményes, gyors megoldasat, valamint iratforgalmanak hatékony
ellenorzését szolgalja

Alkalmazasi teriilet

Az lratkezelési Szabalyzat alkalmazasi terlilete az Egyesiiletnél keletkezett nyilvanos
iratok kore. A mindsitett iratok kezelésérol kiilon szabalyzatban kell rendelkezni.

Alkalmazandé jogszabalyok

1995, évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltarak
védelmérdl, 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl, 2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat
védelmérdl, 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol, 2015. évi CXLIII. térvény a kézbeszerzésekrol.

1. ALTALANOS FOGALMAK

[rat: valamely szerv miikodése, vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép, vagy
barmely mas formaban 1évé informacio vagy ezek kombinacidja. Irat tovabba a gépi
feldolgozas utjan rogzitett adat, a papiralapt, tovabba a magneses és elektrooptikai
adathordozok (pl. lyukkartya, magneslemez), tavirat és mikrofilm is.

Nem kell iratként kezelni a szamviteli és pénziigyi bizonylatokat, tovabba a
kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, konyveket, valamint a rekldm- ¢és
propagandakiadvanyokat.

1.1. Beérkez6 irat: az Egyesiilet és munkavallaldi cimére (nevére) postan
(postafidkcimre) vagy kézbesitd utjan, valamint futarral, illetve elektronikus Gton
(faxon), szamitdégépen beérkez6 mindennemd irat.

1.2, Kimend irat: az Egyesiilet altal postan vagy egyéb tton tovabbitott mindennemu
irat.
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Atmend irat: az az irat, melyet szignalas alapjan az intézkedésre jogosult szervezeti
egység véleményezés vagy tajékoztatas céljabol egy masik szervezeti egységnek
megkiild.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétol figgetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

. Magéanirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a

természetes személyek tulajdonaban 1évé irat.

. Maganjellegli irat: névre szoldan érkezé kiildemény, amelynek cimzése a személy

nevével kezdddik és a Egyesiilet szervezeti egységeinek elnevezése semmilyen
formaban nem szerepel a cimben. Ezen iratokra a jelen iratkezelési utasitas nem
terjed ki.

Mindsitett irat: jogszabaly altal allamtitoknak-, szolgalati- vagy tlizemi titoknak
mindsitett adatot, informdaciét tartalmazo irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus
formaban rogzitett — elektronikus uton létrehozott, érkezett, illetve tovabbitott irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Irattari anyag: az Egyesililet mukodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos
orzésére alkalmas helyiség/ek.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢s a selejtezhet6ség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megOrzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylittesen
magaba foglald tevékenység. (1995. évi LXVI. térvény 3.§ (h) pontja).

Erkeztetés: az a nyilvantartas, amelynek segitségével meg lehet allapitani, hogy mikor és
milyen kiildemények érkeztek az Egyesiilethez.

Iktatas: az iratok nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa.

Iktatoszam: az iratkezeld altal adott azonositd szam.

Alszam: egy iktatészamon beliili dokumentumkeletkezések megjelolésére szolgalo
szam.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival. A levél, a
jegyz6konyv, a telefax-iratok iktatoszamaként az évenkénti l-gyel kezd6dé folyamatos
sorszam, illetve a palydzatoknal az azonosité szamjel hasznalandé fel. Az iratokon
feltlintetett iktatoszamokat ki kell egésziteni az évszam megjelolésével, valamint a
telefax-tizeneteknél a ,,T” bettjellel.

Az egyesilet altal teljesitendé megbizasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzédéseket
MSz jelzéssel, valamint a sorszam és az ettdl ,./” jellel elvalasztott év megjelolésével
latjuk el
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Az Egyesiiletet segitd tdmogatasi szerzodések jelzésére a TSz jelzést hasznaljuk az
elébbiek szerint.

A nyilvantartas (iktatokényv) folyamatos sorszamu iktatészamat a beérkezd ,.B” és a
kimené ..K”, valamint a palyazati anyagok ,,P” betlijelii elkiilonitéssel kell megjeldlni.
Az Egyesiilethez érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak
csak egy iktatoszama lehet

Iratkapcsolds: Az azonos szervezettol, személytdl megegyez6 témakorben mar érkezett
irat (el6irat) korabbi iddszakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben
feltiintetendd az Ujabb irat (utoirat) iktatdszama, illetve az utodirat iktatokonyvi
bejegyzésénél hivatkozni kell az eléirat iktatoszamara.

Iratkezeld: a szervezeti egység allomanyaba tartozo kijelolt munkavallald, aki az
iratkezelés konkrét — munkakori leirasaban szerepl6 — részfeladatait ellatja.

[rattari terv: az iratok megdrzésének, rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabol
torténo valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot irattari
tételekre (targyi csoportokra, esetenként iratfajtakra) tagolva az Egyesiilet szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli céld megérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

[rattari tételszam: az Irattari Tervben meghatarozott egyes targyi csoportok/tételek
jelzészama.

Iratkezelési segédletek:

Iktatokonyv: A cég rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (néla keletkezett, hozza
intézett és megdrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok)
nyillvantartasara szolgéalo, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto
konyv. Nem selejtezhetd!

Kiildemény: a postabontéi tevékenységben eléforduld, nem iratként kezelt levél, értesités,
prospektus, sajtotermék, csomag.

Csomag: az a papirmennyiség, mely a levélboriték méretét meghaladja, illetve a
levélboriték méretli, de a stlyhatart meghaladé kiildemény, amely dokumentumok,
nyomtatvanyok vagy kisebb miszaki aruk tovabbitasara szolgald forma.

Tavirat, fax: az Egyesiilet szervezeti egységeinek mikodéséhez nélkiilozhetetlen — postai
uton vagy telefax vonalon tovéabbitott — gyorsitott hirk6zlés.

Maradando értékl irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Levéltar: a maradandd, torténeti érték(i iratok tartés megoOrzésének, levéltari
feldolgozasanak ¢és rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol  Iétesitett
intézmény.
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1. UGYIRATKEZELES

1. Iratkezelés

Az iratkezelési feladatok, az iratkezelési tevékenység szakmai irdnyitasa az Egyesiilet
vezetdjének feladatkorébe tartozik, az Egyesiilet iratainak szabalyszerQi és teljes kora
iratkezelése az Egyestilet adminisztrativ tigyintézojének feladata.
Az adminisztrativ tigyintéz6 feladatai:

- az iratok ¢és kiildemények atvétele;

- az iratok felbontasa. érkeztetése,

- a postazand¢ iratok és kiildemények postazasra torténd elokészitése és postai

feladasa,

- az lrattar kezelése.
2. Iratatvétel

Postafiokcimre, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat az iratkezelének (adminisztrativ
ligyintéz0) kell atvenni. A kimend leveleket, egyéb kiildeményeket iktatas €s postai vagy
kézbesitési tovabbitasra az iratkezeldnek kell atadni. A mindsitéssel érkezett iratokat a titkos
tigykezeléssel megbizott személy veheti at.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az ..s.k.” felbontasra sz6l6
kiildeményeket, melyek iktatasarol a killdemény atvétele utan koteles gondoskodni.

A tévesen érkezett kiildeményt a cimzett vagy a feladd részére haladéktalanul tovabbitani kell.
A beérkezett levelet (telefaxot) tigyintézéi kijelolésre a fotitkarnak kell atadni keltezéssel.

A killdemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjellésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasardl.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatosag) szempontjabdl
ellenorizni kell:

- Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkozokkel nem nyithatdo meg, Ggy a kiildét az
érkezestdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és
a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt elektronikus Gton térténd fogadas szabalyairol. /Ezen
iratokat iktatni nem sziikséges./

- Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre alld
eszkdzokkel, tgy a kiildét hdrom napon beliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérol,
¢s a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt elektronikus Gton torténé fogadds szabalyairol,
illetve a hianypotlas sziikségességérdl és lehetdségeirdl.

A pénz- és értékkiildeményeket csak a cimzettek vehetik at.
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Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.

- Papiralapt irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithato.

- Elektronikus tton érkezett irat esetében a benyujtas id6épontjanak az érkezési datum felel
meg.

- Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD-ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

3. Iktatas

Az tgyintéz0i kijelolést (szignalast) kdvetden a beérkezett leveleket, illetve az ataddsok el6tt a
palydzati anyagokat a 2. sz. melléklet szerinti bélyegzéssel kell iktatni, iktatoszammal ellatni. A
kimend leveleket (iratokat) az alairast kovetden kell iktatészammal és egyesiileti bélyegzéssel
ellatni.

Az iratokrol évenként megnyitott és év végén lezart iktatokonyvet kell vezetni, feltiintetve a
fed6lapon az Egyeslilet nevét és a nyilvantartasi évszamot, valamint a nyitd és zaro
iktatoszamot. Az iktatokonyvet az iratokrol tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell
tiintetni a beérkezés vagy a kikiildés idépontjat, az iktatészamot, a kiildé szervezetet vagy
személy megnevezését, az lgyirat targyat, hataridés téméknal a teljesitendé hatarnapot, az
ligyintézd nevét s az irattari tételszamot.

Az iktatasmentes beérkezett kiildeményeket a keltezés feltiintetésével kell az érdekelteknek
tovabbitani.

Az iktatokonyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az lgyiratokrol targymutatos
nyilvantartas is készithetd. A targymutatds regiszteres konyvben a megfeleld bettijelnél kell

feljegyezni az iktatokonyvben szereplé targyat és iktatoszamot.

Az iktatokonyvet az év utolsdé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
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A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni a hatarid@s iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbél
tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds™ jelzési iratokat.

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

A kézi iktatokdnyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az irodavezetonek atadni, aki kijeldli az tigyintézést
végz0 személyt (szignalas).

Az irat szigndldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridé, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeltlésével frasban teszi meg.

5. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként az elnok és a fotitkar irhat
ala.

Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keztleg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakht alairds-mintaja
(alairasi bélyegz6) és

- akiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az Egyesiiletnél keletkezett iratokrol az adminisztrativ tigyintéz6 hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapti masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol és az érvényes alairas-bélyegzokrol nyilvantartast
kell vezetni.
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6. Expedialas

Az adminisztrativ ligyintézonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdan dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

7. Kézi irattar

A targyévi iratokat az lgyintézé gytjti, illetve kozosen kell gondoskodni a biztonsagos
megOrzésrol. A targyévet megel0z0 idészak iratainak szakszer(, rendezett megdrzésérol
(irattari  elhelyezésérdl), az iratkezeléssel megbizott adminisztrativ {igyintézének kell
gondoskodni.

Az irattarban a beérkezett iratokat eredeti, a kikiildott iratokat masolatban kell évenkénti
elkiilonitéssel elhelyezni, feltiintetve idérendi elrendezésben az irattari tételszamot, csatolva az
iratokhoz tartozo évenkénti iktatokonyveket, targymutatdkat.

Az irattari tigyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaaddasi hataridé eldirdsaval
szabad kiadni.

8. Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag ataddsa altalaban szervezeti vagy személyi valtozas, illetéleg
a levéltari kikérés alkalmaval jelentkezik, melyroél jegyzOkonyvi bizonylat készitends. A
levéltar atadast megel6zéen irattari jegyzéket kell késziteni az irattari terv szerint nem
selejtezhetd ¢és a lejart Orzési idok tételeir6l. Az irattari jegyzékben évfolyamonként
feltiintetendé az ligyirat targya, iktatoszama, az irattari tételszamos megdrzési évszam. A
jegyzOkonyvben feltiintetendé az atvevd-atadd szervezet, az atadds idépontja, az atadott
iratanyag évfolyamonként elkiilonitéssel, az tgyiratok targya, iktatdszama, mennyisége (a
tarold dobozok szdma), az iratokhoz tartozo iktatokonyv, targymutatok darabszama.

9. Selejtezés, levéltarba adas

Az tgyiratok selejtezését az elnok altal kijelslt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Az iratselejtezésrdl a
selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzojének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az elntk az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes. lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni.



Hatdron Atnyilé Kezdeményezések Kozép-europai Segité Szolgalata
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CESCI

IV. IRATTARI TERV
Az irattari tervet az egyestileti iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni,
feltlintetve az iratok megérzésének idétartamat. Az iratokon a megdrzési id6t — az iktatds

alkalmaval — az irattari terv tételszamaval kell megjeldlni. Az Egyesiilet irattari tervét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

V. ZARO RENDELKEZES

Az Egyesiilet évente feltilvizsgalja iratkezelési szabalyzatat a vonatkozo jogszabalyi valtozasok
atvezetése érdekében.

Kelt: Budapest, 2010. majus 5.

dr. Kocziszky Gyorgy
sk.

A modositasok elfogaddsaa........................ sz. kOzgyulési hatarozattal tortént.

Budapest, 2020. szeptember 14.

dr. Téth Tamas
elnok



IRATTARI TERV
A Hataron Atnyulé Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segité Szolgalata iratainak

1. sz. melléklet

megorzésére
[rattari Targykor megnevezése Mego6rzési 1d6 Levéltarba adas
tételszam
IGAZGATASI UGYEK

1. Alapitassal, atalakulassal, | Nem selejtezhet6 15 év

megsziinéssel kapcesolatos iratok
2. Szabalyzatok, bels6 utasitasok Nem selejtezhetd 15 év
3. Kartéritési, kotbér, | 10 év

szabalysértési ligyek
4. Peres iigyek 10 év
5. Vizsgalati, ellen6rzési iigyek 10 év
6. Stratégiai tervek Nem selejtezhetd 15¢év
7. Hosszu tava tervek Nem selejtezhetd 15¢év
8. Eves tervek Nem selejtezhetd 15 év
9. Egyéb tervek 5év
10. Jogtanacsosi iigyek 10 év
11. Belsé ellenérzési ligyek 10 év
12. Vagyonvédelmi iigyek 10 év
13. Munka- és tiizvédelmi iigyek Sév
14. Szamitastechnikai iigyek 5 év
15. Posta, tavkozlési iligyek 5¢év
16. Bélyegzobeszerzés, -hasznalati | Nem selejtezhetd 15¢év

iigyek
17. Iktatokonyv, tArgymutato Nem selejtezhetd 15 év
18. Iratatadasi, selejtezési | Nem selejtezhetd 15év

iegyzokonyvek

PALYAZATI UGYEK
19. Palyazati : k oy g . 3
;} y‘}“ l‘my,a gO.. : : . Palyazati elszamolas
20. Palyazatok pénziigyi elszamolasa . .
. " : utan 10 év
21. Tamogatéisi hatarozatok
RENDEZVENYEK

22. Tanfolyamok iigyei 5 év
23. Tanulmanyutak iigyei 5év




24. Konferencia- és fesztivalrendezési
iigyek 5 év
SAJTO- ES REKLAMUGYEK
285. Hirdetési, reklamiigyek 5év
26. Nyomtatott sajtoiigyek 10 év
27. Konyvkiadasi ligyek 15 év
28. Hangfelvétel Nem selejtezhetd 15 év
29. Fenykép, film, tv-sugdrzas Nem selejtezhet6d 15 év
PENZUGY
30. Szamlavezet6 pénzintézet, aldiras-
bejelentés
31. Egyéb bankszamla, aldiras- Ervényesség lejarta
bejelentés utan 10 év
32. Devizafolyésitasi engedély
33. Bankszamlakivonatok 10év
34,
Pénztarbizonylatok, jelentések 10 év
35. Utalvanyozisi jogkorok 10 év
36. Tarsasag évenkénti koltségvetése Nem selejtezhetd 15 év
37. Beruhazas, beszerzési iigyek 10 év
38. Reprezenticids iigyek Sév
39. Ertékpapir-vasarlasi ligyek 20 ¢év
SZAMVITELI UGYEK
40. Szamlarend 10 év
41. Szamviteli bizonylatok 10 év
42. Fokonyvi kivonatok 10 év
43. Sziamviteli mérleg, Nem selejtezhetod 15 év
eredménykimutatas,
kozhasznisagi jelentés
44. Leltarak 10 év
45. Statisztikai adatszolgaltatasok 10 év
46. Adébevallasok 10 év
MUNKAUGYEK
47. | Vezetoi kinevezés f Nem selejtezhetod { 15 év




48. Munkaszerzodés, munkaiigyi | 50 év

iratok
49. Megbizasi szerzédések Lejarat utan 10 év
50. Bérmegallapitasi iigyek 20 ¢év
S1. Munkaigazoldsok 10 év
52. Munkarendi iigyek 10 év
53. Betegséggel, szabadsaggal | 10 év

kapcsolatos iigyek
54. Nyugdijazasi iigyek 20 év
55. Egyéb  személyi, munkaiigyi 10 év

iigyek |

EGYEB UGYEK
56. ' Altalinos levelezés |5 év |
2. sz. melléklet
AZ EGYESULETI IKTATASI BELYEGZO
Hataron Atnyulé Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segité Szolgalata
] Iktatéoszam:
Hataron Atnyulé Kezdeményezések ...
Kozép-eurdopai Segité Szolgalata
Keltezés: Szakreferens:
Hataridé: Melléklet szama: Irattari tételszam:




