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1. A szabalyzat célja

Jelen iratkezelési szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a Modus Alapitvany m(ikodése sordn
keletkez6, beérkezd és tovabbitott iratok kezelésének rendjét, biztositva az iratok szakszer(
nyilvantartdsat, megbrzését, visszakereshetfségét és biztonsagos kezelését.

A szabalyzat célja kilon6sen:

e az Alapitvany mikodése soran keletkez6 dokumentumok egységes kezelésének
biztositasa,

e aziratok nyomon kévethetGségének és visszakereshetGségének biztositdsa,
e adokumentumok biztonsagos tarolasanak és megérzésének szabdlyozasa,

e aziratok meglrzési idejének meghatdrozasa,

az iratselejtezés és archivalds rendjének rogzitése.

A szabalyzat alkalmazdsaval biztosithaté, hogy az Alapitvany mikoédésével kapcsolatos
dokumentumok kezelése megfeleljen a vonatkozd jogszabalyoknak, kiilonésen a civil
szervezetek m(ikodésére, a szamviteli kotelezettségekre és az adatvédelemre vonatkozé
el6irdsoknak.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Modus Alapitvdny mikédése soran keletkez6
valamennyi dokumentumra és iratra, figgetlenil azok formajatal.

A szabalyzat hatalya kiterjed kiilonosen:

e az Alapitvany kuratériumi miikddéséhez kapcsolédd dokumentumokra,
e aszakmai programok és projektek dokumentdcidjara,

e a palyazatok el6készitése és megvaldsitdsa soran keletkezd iratokra,

e apénzigyi és szamviteli dokumentumokra,

e aszerzGdésekre és megallapoddsokra,

e akutatasi és felmérési dokumentumokra,

e aképzések és szakmai programok dokumentacidjara,

e azelektronikus levelezésre és egyéb digitalis dokumentumokra.

A szabalyzat hatalya kiterjed tovabba:
e az Alapitvany munkavallaléira,

e megbizasi jogviszonyban all6 szakembereire,
e Onkénteseire,
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e valamint mindazokra a személyekre, akik az Alapitvany nevében iratkezelési
feladatokat latnak el.

3. Fogalommeghatarozasok

A jelen szabalyzat alkalmazasaban az aldbbi fogalmak az irdnyaddk.

Irat

Irat minden olyan dokumentum vagy informaciéhordozé, amely az Alapitvany
mikodése sordn keletkezik, vagy az Alapitvanyhoz beérkezik, és amely az Alapitvany
tevékenységével, m(ikodésével, dontéseivel vagy gazddlkoddsaval kapcsolatos
informaciét tartalmaz. Irat lehet papiralapi dokumentum, elektronikus dokumentum,
e-mail, szerz6dés, jegyz6konyv, jelentés vagy barmely mds informdacidohordozé.

Iratkezelés

Iratkezelés alatt az iratokkal kapcsolatos valamennyi tevékenységet kell érteni,
beleértve az iratok atvételét, nyilvantartasat, iktatdsat, rendszerezését, tarolasat,
kezelését, tovabbitasat, archivalasat és selejtezését.

Beérkez6 irat

Beérkezd irat minden olyan dokumentum, amely az Alapitvany részére postai uton,
elektronikus uton, személyesen vagy mas kommunikaciés csatornan keresztil érkezik.
Kimend irat

Kimend irat minden olyan dokumentum, amelyet az Alapitvany készit vagy bocsat ki,
és amelyet kiils6 személy vagy szervezet részére tovabbit.

Iktatas

Iktatas az a folyamat, amelynek sordn az iratok nyilvantartasba kerilnek, egyedi
azonositéval (iktatészammal) latjak el Gket, és rogzitik az irat legfontosabb adatait
annak érdekében, hogy az irat kés6bb visszakereshetd legyen.

Iktatoszam

Az iktatdszdam az iratok egyedi azonositdsara szolgdlo jeldlés, amely biztositja az iratok
nyilvantartdsat és visszakereshetGségét.

Irattar

Az irattar az Alapitvany azon szervezeti vagy fizikai helye — ideértve az elektronikus
tarolasi rendszereket is —, ahol a mar lezart lgyekhez tartozé dokumentumokat
rendszerezve és biztonsagosan taroljak.
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Irattari terv

Az irattdri terv az iratok rendszerezésének alapjat képez6 dokumentum, amely
meghatarozza az egyes iratkategdriak csoportositasat és az iratok meg6rzési idejét.

Iratselejtezés

Iratselejtezés az a folyamat, amelynek sordn a jogszabalyokban meghatdrozott
meg6brzési id6 leteltét kovetben a tovdbbi meglrzésre nem kotelezett iratok
megsemmisitésre kerilnek.

Archivalas

Archivdlas az iratok hosszu tava megébrzését jelenti, kiilondsen azokban az esetekben,
amikor az iratok torténeti, szakmai vagy szervezeti szempontbdl maradandd értéket
képviselnek.

4. Az iratkezelés alapelvei

A Modus Alapitvany m(kodése soran keletkezd és beérkez6 iratok kezelése soran az alabbi
alapelvek érvényesiilnek. Az iratkezelési folyamatok kialakitdsa és muikodtetése soran
biztositani kell az iratok hitelességét, visszakereshetfségét, biztonsagat és megfelel6
megdbrzését.

4.1 A nyilvantartas és visszakereshetdség elve

Az Alapitvany m(ikodése soran keletkez6 vagy beérkez6 iratokat oly mddon kell kezelni
és nyilvantartani, hogy azok késébb egyértelm(ien azonosithatok és visszakeresheték
legyenek. Az iratok iktatasa és rendszerezése biztositja, hogy a szervezet mikodésével
kapcsolatos informaciok sziikség esetén gyorsan és megbizhatdan elérhet6k legyenek.

4.2 A hitelesség és dokumentaltsag elve

Az iratkezelés soran biztositani kell, hogy az iratok tartalma hiteles és megbizhatd
madon tikrozze az Alapitvany mikodésével kapcsolatos eseményeket, dontéseket és
folyamatokat. Az iratok kezelése soran keriilni kell az olyan mdédositdsokat, amelyek az
irat eredeti tartalmat torzithatjak vagy az irat hitelességét megkérdéjelezhetik.

4.3 Az atlathatosag és ellendrizhetGség elve

Az iratkezelési rendszernek lehet6vé kell tennie, hogy az Alapitvany mikodésével
kapcsolatos dokumentumok kezelése atlathatd és ellenGrizhet6 legyen. Az iratok
kezelésének rendje biztositja, hogy az egyes dokumentumok keletkezése, kezelése és
megdbrzése szikség esetén visszakdvethets legyen.

4.4 Az adatvédelem és biztonsag elve

Az iratkezelés sordn kiilonos figyelmet kell forditani a személyes adatok és bizalmas
informdcidk védelmére. Az iratokhoz valdé hozzaférést ugy kell szabdlyozni, hogy
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azokhoz kizarélag az arra jogosult személyek férhessenek hozz3, és az iratok kezelése
megfeleljen az adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irdsoknak.

4.5 A rendszerezettség elve

Az iratokat olyan médon kell rendszerezni és tdrolni, amely biztositja az iratok
attekinthet&ségét és a hatékony iratkezelést. Az iratok csoportositdsa az irattari terv
alapjan torténik, amely meghatdrozza az egyes dokumentumtipusok besorolasat és
megdbrzési idejét.

4.6 A meg0rzés és archivalas elve

Az Alapitvany koteles biztositani, hogy a mikodése soran keletkez6 iratok a
jogszabalyokban vagy bels6 szabalyzatokban meghatarozott ideig megé6rzésre
keriiljenek. Az iratok megé6rzési idejének lejartat kovetSen az iratok selejtezhetdk,
kivéve azokat a dokumentumokat, amelyek maradandd értéket képviselnek vagy
torténeti jelent6séggel birnak.

4.7 A felelGsség és gondossag elve

Az iratok kezeléséért felelés személyek kotelesek gondoskodni arrél, hogy az iratok
kezelése a szabalyzatban meghatarozott elveknek és eljarasoknak megfelel6en
torténjen. Az iratok kezelése soran minden érintett személy koteles a szlikséges
gondossaggal eljarni, és biztositani az iratok épségének és biztonsagdnak megdrzését.

5. Az iratkezelés szervezeti felel6sségi rendje és az iratok nyilvantartasanak rendje

A Modus Alapitvdny mUkodése soran keletkez6 dokumentumok kezelése szervezetten,
nyomon kévethet§d mddon torténik. Az iratkezelés célja, hogy az Alapitvany tevékenységéhez
kapcsolédd dokumentumok visszakereshetGek, biztonsagosan taroltak és atlathaté médon
kezeltek legyenek.

5.1 Az iratkezelés szervezeti felelGsei

Az Alapitvany iratkezelési tevékenységének szervezéséért és felligyeletéért az irodavezetd
felel.

Az irodavezetd feladata kilonésen:
e aziratkezelési rendszer mikodtetésének koordinaldsa
o aziktatasi és irattarozasi rend betartasanak ellenérzése
e azirattari nyilvantartds vezetése
e aziratok rendszerezésének és archivalasanak felligyelete.

« s

szakmai vezetGje, illetve a projekt megvaldsitasaban kozrem(koddé projektasszisztensek
felelGsek.

Feladatuk kilénosen:
e a projektekhez kapcsolédd dokumentumok rendszerezése



modus@modus.hu

MODUNKBAN ALL SEGITENI
O l 5' www.modus.hu

00 alapitvany fb.: modus.alapitvany

e aprojekt soran keletkez6 dokumentumok nyilvantartdsa, iktatdsa
e aprojekt szempontjabdl fontos dokumentumok irattari rendszerbe torténé rogzitése.

5.2 Az iratok iktatasanak rendje
A Modus Alapitvany az iratok nyilvantartasat digitalis iktatokonyv segitségével vezeti.

Az iktatokonyv egy erre a célra kialakitott elektronikus nyilvantartds, amely biztositja az iratok
rendszerezett és visszakereshetd kezelését.

Az iktatasi rendszer alapjat egy Excel alapu nyilvantartasi rendszer képezi, amelyben:
e az egyes szakmai programok és projektek kilon munkafiileken kerilnek
nyilvantartdsra,
e minden projekt sajat iktatasi tablaval rendelkezik,
e a dokumentumokhoz kapcsolddd legfontosabb adatok (iktatészam, dokumentum
tipusa, datum, rovid tartalom, felel6s személy) rogzitésre keriilnek.

Az iktatasi rendszer célja, hogy az Alapitvany mikodésével kapcsolatos kulcsfontossagu
dokumentumok gyorsan és egyértelm(ien visszakereshet6k legyenek.

5.3 A projektdokumentumok kezelése

A projektek megvaldsitdsa soran keletkez6 dokumentumok kezeléséért az adott projekt
szakmai vezet6je, valamint a projektasszisztensek felelGsek.

A projektdokumentumok kérébe kiilondsen az aldbbi dokumentumok tartoznak:
e tdmogatasi szerz6dések és partnerségi megallapodasok
e szakmai beszamoldk
e projekttervek és Gitemezések
e szakmai dokumentaciok
e projektmegvaldsitashoz kapcsolddé jelentések.

A projektekhez kapcsolodd kulcsfontossagl dokumentumokat az iratkezelési rendszerben
rogziteni kell.

5.4 Digitalis irattarozas
A Modus Alapitvany mikodése soran egyre nagyobb aranyban keletkeznek elektronikus

dokumentumok. Ennek megfelel6en az iratok iktatdsa, tarolasa doté tobbségében digitalis
formaban torténik.

A digitalis irattarozas soran:
e a kulcsfontossdgi dokumentumokat az Alapitvany 4altal kijelolt felh6alapu
tarhelyszolgaltaton kell tarolni,
e a dokumentumok tdrolasa a megfelel6 adatbiztonsdgi és hozzaférési szabdlyok
betartasa mellett torténik,
e adigitalis dokumentumok rendszerezése az irattari nyilvantartds logikajat koveti.
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Nem sziikséges az irattdri rendszerben tarolni azokat az elektronikus levelezésekben
megosztott munkaverzidkat vagy egyeztetési dokumentumokat, amelyek nem minésiilnek
végleges vagy hivatalos dokumentumnak.

5.5 Papiralapu dokumentumok kezelése

Az Alapitvanyhoz papiralapon érkez6 dokumentumokat az iratkezelési rendszerben
nyilvantartasba kell venni.

A papiralapu dokumentumokat:
e iktatni kell a digitdlis nyilvantartasi rendszerben,
e azirattari rendnek megfelelSen leflizve kell tarolni,
e adokumentumok rendszerezése a digitalis iktatasi rendszer strukturajat koveti.

A papiralapu iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok a digitalis nyilvantartas alapjan
egyértelmdlen azonosithatok és visszakereshet6k legyenek.

6. Irattari terv és megdrzési id6k

Az irattari terv az iratok rendszerezésének és megbrzésének alapdokumentuma. Az irattari
terv meghatarozza az Alapitvany miikodése soran keletkezé iratok f6bb kategéridit, valamint
az egyes iratkategéridk megdrzési idejét.

Az irattdri terv célja, hogy biztositsa az iratok rendszerezett kezelését, valamint a jogszabalyi
el6irdsoknak megfelel6 meg6rzést.

Az iratok megdrzési idejének meghatdrozasakor figyelembe kell venni kiiléndsen:
e aszamviteli jogszabdlyokban meghatdrozott megG6rzési kotelezettségeket,
e a palyazati programok dokumentdcidjara vonatkozé elGirasokat,
e az adatvédelmi szabdlyokat,
e az Alapitvany mikodésével kapcsolatos dokumentumok szervezeti és szakmai
jelent6ségét.

Azirattdri tervben szerepld iratkategoridk kiilondsen az alabbi terileteket foglaljdk magukban:
e kuratdriumi m(ikodés dokumentumai
e szervezeti m(ikodés dokumentumai
e pdlyazati és projekt dokumentaciok
e pénziigyi és szamviteli dokumentumok
e szerz6dések és megallapodasok
o képzések és szakmai programok dokumentumai
e kutatasi és felmérési dokumentumok.

Az irattari tervet az irodavezet6 vezeti és szlikség esetén aktualizalja.
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7. Az iratselejtezés rendje

Az iratok selejtezésére a meg6rzési id6 lejartat kovetSen kerlilhet sor.

Az iratselejtezés soran minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az adott dokumentum tovabbi
megdbrzése jogszabalyi kotelezettség, palyazati el6irds vagy az Alapitvany miikodése
szempontjabdl fennallé szervezeti érdek miatt indokolt-e.

Az iratselejtezési folyamat koordindlasaért az irodavezet6 felel. Nagyobb mennyiségli vagy
kiilonosen jelentés dokumentumok selejtezésérél — indokolt esetben — a kuratérium dont.

Az iratselejtezés soran biztositani kell, hogy:

* a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok megsemmisitése biztonsagos

maodon torténjen,
e a dokumentumok tartalma illetéktelen személyek szamara ne vdlhasson
hozzaférhet6vé,

¢ a selejtezésrél megfelel6 dokumentacio és nyilvantartas késziljon.

Papiralapu dokumentumok esetében a megsemmisités iratmegsemmisité berendezéssel vagy
mas, a dokumentumok tartalmanak visszaallitasat kizard biztonsdgos modszerrel torténik.

Elektronikus dokumentumok esetében a fajlokat a digitalis tarolérendszerbél véglegesen
tordlni kell.

8. Archivalas

Az archivalas célja az Alapitvany mikodése szempontjabdl maradandé értékkel rendelkezé
dokumentumok hosszu tavi megébrzése.

Archivalasra kilonosen az alabbi dokumentumtipusok kerilhetnek:

e az Alapitvany alapité okirataval és annak moddositasaival kapcsolatos
dokumentumok,

e kuratériumi dontések és jegyz6konyvek,
e jelent6s szakmai programok és projektek dokumentacioi,
e fontos egylittmikodési megallapodasok,

e a szervezet m(ikddése és torténete szempontjdbdl kiemelt jelentSségl
dokumentumok.

Az archivalt dokumentumokat elkilonitett médon, megfelel6 jeloléssel kell megdbrizni.

9. Hozzaférés és adatvédelem

Az iratokhoz valé hozzaférés az Alapitvanyon beliil a feladatellatashoz sziikséges mértékben
biztositott.
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A hozzaférés szabalyozdsa soran biztositani kell, hogy:

e az iratokhoz kizardlag az arra jogosult személyek férhessenek hozz3,

* a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok kezelése megfeleljen az
adatvédelmi jogszabalyok elGirasainak,

* a bizalmas informacidk védelme folyamatosan biztositott legyen.

Az iratok kezelése sordn az Alapitvany a hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak megfelelGen jar

el, kilonos tekintettel az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendeletében
(altalanos adatvédelmi rendelet — GDPR) foglalt rendelkezésekre.

10. Zaro6 rendelkezések

Jelen iratkezelési szabdlyzat a kuratérium jévahagyasaval 1ép hatdlyba. A szabdlyzat
rendelkezéseit az Alapitvany valamennyi munkavallaldja, megbizasi jogviszonyban allé
szakembere, valamint minden olyan személy koteles betartani, aki az Alapitvany nevében
iratkezelési feladatokat lat el. Az iratkezelési szabalyzat sziikség esetén fellilvizsgdlhato és
modosithatd annak érdekében, hogy megfeleljen az Alapitvany miikodésében bekovetkezd
valtozdsoknak, valamint a vonatkozo jogszabalyi el6irdsoknak.

Kecskemeét, 2026. 01.12.

A Modus Alapitvany képviseletében:

Cserban Jozsefné
m: 18368307 1 .03 kuratériumi eln6k
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1. sz. melléklet

A digitalis iktatokényv tartalma és miikodési rendje

A Modus Alapitvany az iratok nyilvantartasat digitalis formaban, Excel alapu iktatékonyv segitségével vezeti. A
digitalis iktatokonyv célja, hogy az Alapitvdny miikddése soran keletkez6 és beérkez6 dokumentumok
rendszerezett, atlathatd és visszakereshet6 mddon keriiljenek nyilvantartasba. A rendszer kialakitdsa biztositja,
hogy az iratok kezelésének folyamata megfeleljen a szervezeti m(ikodés kovetelményeinek, valamint az
atlathatdsag, az ellenGrizhetdség és a dokumentaltsag elvének.

Az iktatokonyv elektronikus nyilvantartasként mikodik, amelyben a dokumentumok azonositasahoz és
visszakereséséhez sziikséges legfontosabb adatok kerililnek rogzitésre. A nyilvantartds vezetése Excel
formatumban toérténik, amely lehet6vé teszi az adatok egységes szerkezetben torténé kezelését, a gyors keresést
és a dokumentumok kozotti kapcsolatok attekinthetGségét.

Az iktatokonyvben minden egyes dokumentumhoz az aldbbi adatokat kell rogziteni:

o jktatészam

e adokumentum megnevezése

e adokumentum tipusa

e adokumentum keletkezésének vagy beérkezésének datuma
e akapcsolodo projekt vagy ligy megnevezése

e adokumentum kezeléséért felelGs személy

e adokumentum tarolasi helye (mappa vagy digitalis elérési ut)
® megjegyzés

Az iktatészam biztositja az iratok egyedi azonosithatdsagat, és lehetévé teszi, hogy a dokumentumok a
kés6bbiekben egyértelmien visszakereshet6k legyenek. A rovid tartalmi leirds célja, hogy a dokumentum
tartalma gyorsan attekinthet legyen, mig a tarolasi hely megjelolése segiti a digitalis vagy fizikai dokumentumok
gyors megtalalasat. Az Alapitvany digitalis iktatokényvének strukturaja ugy keril kialakitasra, hogy az egyes
szakmai programok, projektek és szervezeti tevékenységek elkiilonitetten, ugyanakkor egységes rendszerben
legyenek nyilvantartva. Ennek megfelel6en az Excel alapu iktatékényvben az egyes szakmai programok és
projektek kilon munkalapokon (munkafiileken) keriilnek rogzitésre. Ez a megoldas lehet6vé teszi, hogy az egyes
programok dokumentacidja attekinthet6 mddon, a projektek logikdjat kdvetve legyen nyilvantartva, mikdzben a
teljes szervezet iratkezelése egységes rendszerben torténik.

Az iktatékonyv vezetéséért és felligyeletéért az Alapitvany irodavezetGije felel. Feladata kilonosen az iktatasi
rendszer mikodtetésének koordindlasa, a nyilvantartas naprakész vezetésének ellenGrzése, valamint az iratok
rendszerezésének és archivalasanak felligyelete. A projektekhez kapcsolddd dokumentumok nyilvantartasa az
adott projekthez tartozoé excel munkalapon térténik. A projektmunkafiilek vezetésében az adott projekt szakmai
vezet6je és a projekt megvaldsitdsaban kozrem(ikodd projektasszisztensek miikodnek kozre. Feladatuk
kiilondsen a projektek soran keletkez6 dokumentumok rogzitése, a dokumentumok rendszerezése, valamint
annak biztositdsa, hogy a projekthez kapcsoléddd kulcsfontossagu dokumentumok az iktatékényvben
megfelel6en nyilvantartasra keriljenek.

A digitdlis iktatokonyv alkalmazasa hozzajarul ahhoz, hogy az Alapitvany mi(ikodésével kapcsolatos
dokumentumok kezelése atlathatd, ellenérizhetS és visszakeresheté mdédon toérténjen, valamint biztositja az
iratkezelési folyamatok egységes és rendszerezett m(ikodését.
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