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Hatalyba helyezte a civil szervezet nevében: ...



A szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabalyzat kiadasanak célja, hogy a Magyar Muaythai Orszagos Sportagi
Szakszovetség (a tovabbiakban: Szovetség) keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag
kezelésének célszerli rendszerét kialakitsa ezzel a feladatainak eredményes, gyors megoldasat,
valamint iratforgalmanak hatékony ellendrzését szolgalja.

Alkalmazandoé jogszabalyok

e a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.)

¢ az informécios onrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXILL
torvény

e 1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltarak
védelmérdl (a tovabbiakban Levéltari torvény)

¢ 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

e a kozbeszerzésekrdl sz6lo 2015. évi CXLIIL torvény

A Levéltari torvény eldirasait figyelembe véve a Szovetség iratkezelési rendjét a Kozgylilés az
alabbiakban hatarozta meg:

1. ALTALANOS FOGALMAK

1. Irat

Az Szovetség miikodésével kapcesolatosan iratként kezelendd a palyazatok anyaga, az irodai
levelezés, az iilések jegyzOkonyve, az elektronikus levelezés papir alapt példanya, a banki
atutalassal fizetendd szamla, valamint az évenkénti iktatokonyv €s tdrgymutatd. Nem kell
iktatni — de kiilon jogszabalyban, illetve szabalyzatban meghatarozott médon kell nyilvantartani
¢s kezelni — a szamviteli, pénziigyi bizonylatokat (kivéve a banki atutaldssal fizetendd
szdmlédkat), tovabba nem kell iktatni és mas mddon sem kell nyilvantartani a kézlonyoket,
napilapokat, folyodiratokat, konyveket, reklam- és propaganda kiadvanyokat.

2. Minésitett adat
A Szovetséghez ,,Szigortian titkos” vagy , Titkos” megjeloléssel érkezett kiildemények
adattartalmat, szovegét a Mavtv. eldirasa szerint kell kezelni és nyilvantartani.

3. Kiildemény
A kézbesitési €s postai Gton érkezett, illetve a Szovetség altal kikiildott iratokat és az iratként
nem kezelendd anyagot kell kiildeményként kezelni

4. Iktatoszam
A Szovetség nem hasznal iktatdszamot



1. UGYIRATKEZELES

1. Iratkezelés
A Szovetség iratainak szabalyszerii ¢és teljes korli iratkezelése a Gazdasagi
vezetbfeladatkorébe tartozik a székhelyen.

2. Iratatvétel

A kézbesitéssel érkezett iratokat az iratkezeléssel megbizott Gazdasagi vezetd szervezeti tagnak
kell atvenni.

A kimend leveleket, egyéb kiildeményeket iktatas és postai vagy kézbesitési tovabbitasra az
iratkezeléssel megbizott gazdasagi vezetd szervezeti tagnak kell atadni.

A mindsitéssel érkezett iratokat a Gazdasagi vezeté minta titkos tigykezeléssel megbizott
személy veheti at.

A tévesen érkezett kiildeményt a cimzett vagy a felado részére haladéktalanul tovébbitani kell.
A beérkezett levelet (e-mailt) tigyintézdi kijelolésre Gazdasagi vezetd kapja meg..

3. Megorzés

A targyévi iratokat a Gazdasagi vezetd és a Konyvelés gytijtik, illetve kozosen kell gondoskodni
a biztonsagos meglOrzésrél. A targyévet megel6z0 iddszak iratainak szakszerii, rendezett
megOrzésérol (irattari elhelyezésérol), a Gazdasagi vezetonek Kell gondoskodni. Az irattarban
a beérkezett iratokat eredeti, a kikiildott iratokat masolatban kell évenkénti elkiilonitéssel
elhelyezni, feltlintetve idOrendi elrendezésben az irattari tételszdmot, csatolva az iratokhoz
tartozo évenkénti iktatokonyveket, targymutatokat.

Az irattari tigyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hataridd eldirasaval
szabad kiadni ,,Iratp6tlo lappal” az 5. sz. melléklet alapjan.

Az Iratpotld lap kettd példanyban késziil. Az 1. sz. példany kolesonzott irat helyére kertil, a 2.
sz. példany leflizve a Kblcsonzési Naplo mellékletét képezi.

Az iratpotlo lapon évente 1-gyel kezd6dbden sorszamot kell feltiintetni és évenkeént elkiilonitve
dossziéban leflizve tarolni.

Az irattarbol kivett és visszaadott iratokrol a 6. sz. melléklet alapjan Kdlcsonzési Naplot kell
vezetni, évenként elkiilonitetten, évenkénti zarlattal.

S. Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag ataddsa altaldban szervezeti vagy személyi valtozas
alkalmaval jelentkezik, melyrdl jegyzékonyv készitendd a 4. sz. melléklet alapjan

Irattari jegyzéket kell késziteni az irattri terv szerinti nem selejtezhetd és a lejart drzési idok
tételeirdl. Az irattari jegyzékben évfolyamonként feltiintetendd az ligyirat targya, iktatészdma,
az irattari tételszamos megdrzési évszam.

A jegyzokonyvben feltiintetendd az atvevo-atado szervezet, az atadas iddpontja, az atadott
iratanyag évfolyamonként elkiilonitéssel, az ligyiratok targya, iktatdszdma, mennyisége (a
tarol6 dobozok szama), az iratokhoz tartozo iktatokdnyv, targymutatok darabszama.

6. Selejtezés



Az irattari tervben meghatarozott drzési idok lejartat kdvetden — kivéve a nem selejtezhetd
iratokat — a selejtezésérol, megsemmisitésérél jegyzokonyv készitendd. A selejtezési
jegyzokonyvet az atadasi jegyzOkonyv tartalmi kovetelményének megfelelden kell elkésziteni
a 3. sz. melléklet alapjan

1. IRATTARI TERV

Az irattari tervet a SzOvetség iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni,
feltiintetve az iratok megdrzésének idotartamat. Az iratokon a megdrzési id6t — az iktatas
alkalmaval — az irattari terv tételszamaval kell megjeldlni. Az Egyesiilet irattari tervét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

IV. IRATKEZELESI FELADATOK

1. Ugyintézés

A Szovetség Gazdasagi vezetdjének iratkezelési feladatkorébe tartoznak a kovetkezd
tevékenységek:

a) a kézbesitett és postai Gton érkezett kiildemények atvétele;

b) a mindsitett iratok elkiilonitett kezelésének biztositasa;

c) a tévesen érkezett kiilldemények tovabbitasa;

d) az tigyiratok (palyazat, levél, e-mail stb.) iktatasa, iktatoszamos megjel6lése, iktatokonyves
(targymutatds) nyilvantartésa;

e) az ligyiratok irattari kezelése, megorzése;

f) iratatadasok jegyzOkonyvvezetése, lebonyolitasa;

g) selejtezések végrehajtasa.

2. Feliigyelet

A Szovetségnek érkezett kiildemények, illetve kikiildott iratok jelen szabalyzat szerint
meghatarozott iratkezelési feladatok (iktatas, megdrzés, atadas, selejtezés) végrehajtdsanak
feliigyeleti ellendrzését a Szovetség Gazdasagi vezetdje latja el.

3. Selejtezés, megsemmisités

A civil szervezet nem kozfeladatot ellatd szervezet, ezért kiilon selejtezési szabalyozasi
kornyezetet a jogszabalyok nem fogalmaznak meg.

Az adatvédelmi (informaciobiztonsagi) kovetelményekre azonban mindenkinek tekintettel kell
lennie. Amennyiben olyan iratanyag valik megismerhetdvé a nem megfelel6 megsemmisités
soran, mely személyes adatot tartalmaz, a felelosség az irat keletkeztetdjére harul, kivéve abban
az esetben, ha bizonyitani tudja, hogy az irat kezelési és megdrzési jogat az adatkezelési incidens
bekovetkezte elott mas szervnek vagy személynek 4tadta. (Pl. iratatadasi jegyzOkonyv
iratmegsemmisité cég szamara stb.)

A civil szervezet irattardban, az irattari tervben régzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerti
eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideju értesitésével.



A selejtezést célszert kisebb irattermelésii szerveknél 5 évente elvégezni.
Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds civil szervezeti vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a civil szervezet bélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék.

Az irat megsemmisitésérdl a civil szervezet vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat anyagatol
fliggd egyéb modszerek alkalmazédsival ugy kell megsemmisiteni, hogy utélag ne lehessen a
tartalmukat megéllapitani vagy helyreallitani.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben leirtakkal.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1€v4 iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezésre vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatdllomanybol ugy kell tordlni,
hogy helyreallitasuk ne legyen lehetséges.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése ¢€s
megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddo
metaadatok (iktatasi adatok) ,,selejtezett” megjeloléssel tarolandok.

Amennyiben a megszlind civil szervezet o©nallo iktatokonyvvel rendelkezett, az
iktatokonyvében a végleges atadas jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 ligyek iratait az dtvevd szervezeti egység iktatokdonyvébe — az irat korabbi
iktatdszamanak és az iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell jegyezni.

A civil szervezet megsziinése esetén az iratanyag elhelyezésére az egyesiilési jogrol, a
kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérol és tamogatasarol szold 2011.
évi CLXXV. torvény eldirasai az iranyadoak.

4, Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iratokat az iligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott
allapotban, savmentes dobozokban az 4tadd koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel
egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiilon darabszintli
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol felvett jegyzéket a
levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.



Elektronikus iratokat, meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, visszakereshetdség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az tigyviteli szempontbdl még sziikséges visszatartott iratokat az irattarban elkiilonitetten kell
kezelni. A visszatartott iratokrol jegyzéket kell késziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak
kell elkiildeni.

Magardl az iratatadasrél jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-atvételi jegyzék a
mellékletét fogja képezni. Ez a jegyzOkonyv az iratatadas tényét rogziti. A levéltar csak azon a
szinten felelds az atvett iratanyagért, amilyen szinten azt atvette.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi Orzése — azok fizikai
allapota miatt — nem biztosithat6 (vizes, penészes, gombafertdzott).

5. Feladatkor atadas

Feladatkor ataddsaval kapcsolatos rendelkezések esetén az iratkezelési folyamat szerepldit
(civil szervezet vezetd, iigyintézo, iratkezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas
esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni. Az
elszamoltatas eredményérol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a 4. szama melléklet
alapjan.

ZARO RENDELKEZES

A jelen szabalyzat 2020. januar 01-t6l. hatalyos, visszavonasig érvényes, melynek eldirsait az
MMSZ tagjainak kotelez6 betartani.

Kelt: Budapest, 2020. januar 1,

Dudok Karoly
A Szovetség elnoke

IRATMINTATAR



1. szama melléklet | IRATTARI TERV
2. szamua melléklet | IKTATASI BELYEGZO FORMAJA
3. szama melléklet | IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
4. szama melléklet | IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
5. szam( melléklet | IRATPOTLO LAP
6. szamt melléklet | IRAT KOLCSONZESI NAPLO
1. sz. melléklet
IRATTARI TERV

Irattari Targykor megnevezése Megorzési
tételszam ido
IGAZGATASI UGYEK
1. Alapitas iratai (birosagi papirok, banki papirok, NAV, Nem
KSH) selejtezheto
2. Egyesiileti szabalyzatok Nem
selejtezhet6
3. NAV, KSH vizsgalati tigyek Nem
selejtezhet6
4. Szakmai tervek 15 év
S. Belso ellendrzési tigyek 10 év
6. Rendészeti ligyek Nem
selejtezhet6
7. Postai, tavkozlési tigyek 10 év
8. Bélyegzdbeszerzés, - hasznalati tigyek Nem
selejtezheto
9. Iktatokonyv, targymutatod Nem
selejtezheto
10. Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezheto
PALYAZATI UGYEK




11. Pélyazati anyagok Nem
selejtezhet6
12. Pélyazatok pénziigyi elszdmolasa Nem
selejtezhet6
RENDEZVENYEK
13. Tanfolyamok {igyei 10 év
14. Tanulmanyutak tigyei 10 év
15. Konferencia-rendezési tigyek 10 év
SAJTO- ES REKLAMUGYEK
16. Hirdetési-, reklamiigyek 5¢év
17. Nyomtatott sajtoligyek 10 év
18. Konyvkiadasi tigyek 15 év
19. Hangfelvétel Nem
selejtezheto
20. Fénykép, film, tv-sugarzas Nem
selejtezheto
PENZUGY
21. Szamlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés Nem
selejtezhet6
22. Egyéb bankszamla, alairas bejelentés Nem
selejtezhet6
23. Bankszamlakivonatok 20 év
24, Pénztar bizonylatok, jelentések 20 év
25. Utalvanyozasi jogkdrok 20 év
26. Civil szervezet évenkénti koltségvetése 20 év
27. Beruhazas, beszerzési ligyek 10 év
28. Reprezentacios ligyek 5¢év
SZAMVITELI UGYEK
29. Szamlarend 20 év
30. Szamviteli bizonylatok 20 év
31. FOkonyvi kivonatok 20 év
32. Szamviteli mérleg, eredmény-kimutatas, (kozh. jelentés) Nem
selejtezhet6
33. Leltarak 15 év
34. Statisztikai adatszolgaltatasok 15 év




35. Adodbevallasok 20 év
MUNKAUGYEK

36. Feladatkorrel jaro kinevezések, megbizasok Nem

selejtezhet6

37. Egyéb személyi ligyek 10 év
EGYEB UGYEK

38. Beérkezett levelek, e-mailek 20 év

39. Kimend levelek, e-mailek 20 év

40. Egyéb az 1-39. tételhez be nem sorolhato iligyek 5¢év

Kelt: Budapest, 2020.januar 1.

Dudok Karoly

A Szovetség elnoke

2. sz. melléklet
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A SZERVEZET IKTATASI BELYEGZO

TARTALMA

Civil szervezet neve: Iktatészam:
............................................................. / évszam
Keltezés: Elnok

€Viuuens ho...nap e (név)
Hatarido: Mellékletek szama: Irattari tételszam:

Kelt: Budapest, 2020.januar 1.
Dudok Karoly

A Szovetség elnoke

3. sz. melléklet
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civil szervezet megnevezése
Iktatdé szam: .............. (betlijel/iktatd szam/évszam)
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Kzl o
(datum, szervezet neve és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: ..........ovvviviiiiinnnnn... (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: ................. (datum, ora)
A munka befejezésének idépontja: ................... (datum, oOra)

Az alapul vett jogszabalyok:

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltarak
védelmérdl

Selejtezés ala vont iratok: ...........oviiiiii
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore szerint elkiilonitetten, irattari
tételszamonként/iktatdszam emelked6 sorrendjében)

Eredeti terjedelem: ....................... ( selejtezend¢ iratok laponkénti darabszama)
A kiselejtezett iratok mennyisége: .......... (kg/koteg)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ........ (oldalszamtol-oldalszamig) lap tételszintii

iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

(név, selejtezési bizottsag) (név, selejtezési bizottsag) (név,selejtezési bizottsag)
elndke tagja tagja

civil szervezet bélyegzdje

4, sz. melléklet
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(civil szervezet neve)
Iktatdé szam: .............. (betlijel/iktatd szam/évszam)

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
SZEMELYI VALTOZAS ESETEN

S ZUlt: .. e
(datum, szervezet neve és helyiség megnevezése)

Atadd: ...

(iratkezeléssel megbizott személy neve)

Atadasért felelds Vezetd .............coeeeveeeiieeii.. (MéV) €S ..ovvvrinninnnnn. (beosztasa)
AVEVO: oo

(iratkezeléssel megbizott személy neve)

Atadasért felelds Vezetd .............coeeevueeeiieeein.... (MéV)Es .oovvvvinnnnn... (beosztésa)

Atvétel targyat KEpezd Iratanyag: ...........oouueeeee e

(tételesen felsorolt iratanyag évenként elkiilonitetten, iktatoszam és targy, €s irattari tételszam
feltiintetésével)

Az atadéds-atvétel Indoklasa: ... i
(pl: személyi valtozas, stb... )

k.m.f.
atado neve, alairasa atvevo neve, alairasa
cégbélyegzd
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevd
1 pld. Atad6
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén készil: lehet tételszintd,
raktari egységszintli, és darabszintli. Az atadési szint meghatarozasanal fontos szempont, hogy
az atado és atvevo feleldssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

PI. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az
atmeneti irattarbol a kézponti irattarba tételszinten torténik az 4tadas; az ligyintézOk hivatal
atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.

5. sz. melléklet
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Sorszam: ....... (1-gyel kezd6do) / ....... (évszam)

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. SOrszama) .........cccccceevveecveennnnns
iktatészama (tételszam, egy€b azonositd/EV) .......c.oveiiriiiiiii i
LATGYA/MNEENEVEZESE . .veetenttett ettt et et et et e sttt erteeteesteeebeesseeebeeseeesseeseesnsaenseeenseeseas
kiemelés ideje (€V, N0, NAP) ...vniei i
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzes, ligyintézes, csatolas, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgalo tigyirat iktatdszama ..............ccooiiiiiiiiiiiiiiiii e
kiemelést Kerd neve .........ooieiiiiiiiiii i

kiemelést végz0 neve, alairdsa .............cooooiiiiiiiiiiiinn,

kolesonzési hataridd (év, ho, nap) ) ..ooeeeiiiiiiii
visszahelyezés ideje (év, hO, nap) ........coooviiiiiiiiiiiii

visszahelyezést végzd neve, alairdsa ...........c.ooviiiiiiiiiiiiiiii

Késziilt: 2 példanyban,
1. sz. példany kolcsonzott irat helyére keriil
2. sz.példany lefiizve a Kolcsonzési Naplo mellékletét képezi
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6. sz. melléklet

a kolesonzott irat a a a kolesOnzési | visszavétel
kolesonzo | kolesonzés | kolesonzd | hataridd ideje
célja alairasa
iktatészama | targya irattari helye neve betekintés, év, ho, nap év, ho,
és irattar kolesonzés, nap
tételszama neve/allvany./polc/ ligyintézés,
doboz/csomo stb. csatolas,
sorszama masolat-

készités
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