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A szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabalyzat kiadasanak célja, hogy a Mozgassériiltek Bonyhadi Egyesiileténél
(a tovabbiakban: MBE) keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag kezelésének célszerii
rendszerét kialakitsa ezzel az egyesiiletfeladatainak eredményes, gyors megoldasat, valamint
iratforgalmanak hatékony ellendrzését szolgalja.

Alkalmazando jogszabalyok

e a mindsitett adat védelmérdl szo6lo 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.)

e az informacios onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

e 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltarak
védelmérdl (a tovabbiakban Levéltari térvény)

¢ 2000. évi C. térvény a szdmvitelrol

e a kozbeszerzésekrol szo616 2015. évi CXLIIL torvény

A Levéltari torvény eldirasait figyelembe véve azMBEegyesiileténél aziratkezelési rendjét a
Kiildottgytilés az alabbiakban hatarozta meg:

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Irat

Az egyesiiletmiikodésével kapcsolatosan iratként kezelendé a palyazatok anyaga, az irodai
levelezés, az elektronikus levelezés papir alapu példanya, valamint az évenkénti iktatokonyv
és targymutatd. Nem kell iktatni — de kiilon jogszabalyban, illetve szabalyzatban
meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni — a jegyzokonyveket,a szamviteli,
pénziigyi bizonylatokat, tovabba nem kell iktatni és mas mddon sem kell nyilvantartani a
kozlonyoket, napilapokat, folydiratokat, konyveket, reklam- és propaganda kiadvanyokat.

2. Mingsitett adat
Az MBE-hez,Szigorian titkos” vagy ,,Titkos” megjeldléssel érkezett kiildemények
adattartalmat, szovegét a Mavtv. eldirasa szerint kell kezelni és nyilvantartani.

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

4. Iktatészam
A levél, az elektronikus levelezés papir alapu példanya iratok iktatoszamaként az évenkénti 1-
gyel kezdd6dd folyamatos sorszam, illetve a palyazatoknal az azonositd szamjel hasznalando



fel. Az iratokon feltiintetett iktatdszamokat ki kell egésziteni az évszam utolso két szamjelil
megjeldlésével, valamint az elektronikus levelezés papir alapi példanya iizeneteknél a ,,E”
betiijellel. A nyilvantartas (iktatokonyv) folyamatos sorszamu iktatészamat a beérkez6 ,,B” és
a kimend ,,K” betiijeli elkiilonitéssel kell megjelolni. Az MBE-hezérkezett iratokat csak
egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak egy iktatdszama lehet.

5. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytdl megegyezd témakdrben mar érkezett irat (eldirat) korabbi
idészakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd piros szini tollal az
ujabb irat (utoirat) iktatdszama, illetve az utdirat iktatokonyvi bejegyzésénél hivatkozni kell
az eldirat iktatoszamara.

II. UGYIRATKEZELES

1. Iratkezelés
Az egyesiilet iratainak szabalyszerti és teljes korli iratkezelése az elndkfeladatkorébe tartozik.

2. Iratatvétel

A kézbesitéssel érkezett iratokat az iratkezeléssel megbizott elndkszervezeti tagnak kell
atvenni.

A kimend leveleket, egyéb kiildeményeket iktatas €s postai vagy kézbesitési tovabbitasra az
iratkezeléssel megbizott elndkszervezeti tagnak kell atadni.

A mindsitéssel érkezett iratokat az elndka titkos ligykezeléssel megbizott személy veheti at.

A tévesen érkezett kiildeményt a cimzett vagy a felado részére haladéktalanul tovabbitani kell.
A beérkezett levelet (e-mailt) ligyintéz6i kijelolésre az elndkkapja meg.

3. Iktatas
A beérkezett leveleket, illetve a palyazati anyagokat ¢s a kimend leveleket iktatoszammal kell
ellatni.

Az iratokrol évenként megnyitott és év végén lezart iktatokonyvet kell vezetni, feltiintetve a
fed6lapon az egyesiilet nevét és a nyilvantartdsi évszamot, valamint a nyitd és zard
iktatoszamot. Az iktatokonyvet az iratokrdl tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell
tiintetni a beérkezés vagy a kikiildés idopontjat, az iktatoszamot, a kiildo szervezetet vagy
személy megnevezését, az tligyirat targyat, hataridos témaknal a teljesitendd hatarnapot, az
ligyintéz0 nevét.

4. Megorzés

A targyévi iratokat az elnokés a pénziigyi ligyintézogytjtik, illetve kdzosen kell gondoskodni
a biztonsagos megorzésrol. A targyévet megel6zd iddszak iratainak szakszerli, rendezett
megorzeésérdl, az elndknekkell gondoskodni.

S. Iratatadas
A nyilvantartott, iktatott iratanyag ataddsa 4altalaban szervezeti vagy személyi valtozas
alkalmaval jelentkezik, melyrdl jegyzokonyv készitend6 a 2. sz. melléklet alapjan



6. Selejtezés

A jogszabalyokban meghatarozott 6rzési idok lejartat kovetden — kivéve a nem selejtezhetd
jegyzOkonyvet az atadasi jegyzokonyv tartalmi kovetelményének megfelelden kell elkésziteni
az 1. sz. melléklet alapjan

III. IRATKEZELESI FELADATOK

1. Ugyintézés

Az egyesiilet elnokeiratkezelési feladatkorébe tartoznak a kdvetkezd 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 iigyiratok (palyazat, levél, e-mail stb.) iktatasa, iktatoszamos megjeldlése, iktatokonyves
(targymutatds) nyilvantartésa;

e) az ligyiratok irattari kezelése, megorzése;

f) iratatadasok jegyzOkonyvvezetése, lebonyolitasa;

g) selejtezések végrehajtasa.

2. Feliigyelet

Az Egyesiilethez érkezett kiildemények, illetve kikiildott iratok jelen szabdlyzat szerint
meghatarozott iratkezelési feladatok (iktatds, megOrzés, atadas, selejtezés) végrehajtasanak
feliigyeleti ellendrzését az Egyesiilet Ellendrzd Bizottsagalatja el.

3. Selejtezés, megsemmisités

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

Az adatvédelmi (informacidbiztonsagi) kovetelményekre azonban mindenkinek tekintettel kell
lennie. Amennyiben olyan iratanyag valik megismerhetévé a nem megfeleld megsemmisités
soran, mely személyes adatot tartalmaz, a feleldsség az irat keletkeztetdjére harul, kivéve
abban az esetben, ha bizonyitani tudja, hogy az irat kezelési és megdrzési jogat az adatkezelési
incidens bekovetkezte eltt mas szervnek vagy személynek atadta. (Pl. iratatadasi jegyzOkonyv
iratmegsemmisitd cég szamara stb.)

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

A selejtezést célszerii 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 kijelolt legalabb 3 taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a civil szervezet bélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas



utan az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Varmegye Levéltardhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetéséert.

A selejtezési jegyzokonyv mell€klete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo
tételszintll iratjegyzek.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szlikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattdri mind az iktatdsi nyilvantartas megfeleld
rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a civil szervezet vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zuzéassal, vagy az irat anyagatol
fliggd egyéb modszerek alkalmazéasaval gy kell megsemmisiteni, hogy utodlag ne lehessen a
tartalmukat megallapitani vagy helyreallitani.

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

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év0 iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezésre vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatdllomanybol ugy
kell tordlni, hogy helyreallitasuk ne legyen lehetséges.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisitése fizikai torléssel az 4altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsolodod metaadatok (iktatasi adatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

Amennyiben a megszind civil szervezet Onallo iktatokonyvvel rendelkezett, az
iktatokonyvében a végleges atadas jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1évé tigyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi
iktatoszdmanak és az iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell jegyezni.

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

4. Levéltarba adas

A levéltar szamara 4atadando iratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, savmentes dobozokban az atadod koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egys€g szerinti (doboz, kotet stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s 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 feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatosag 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.

Magarol az iratatadasrol 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 6rzése — azok fizikai
allapota miatt — nem biztosithat6 (vizes, penészes, gombafert6zott).

5. Feladatkor atadas

Feladatkor atadasaval kapcsolatos rendelkezések esetén az iratkezelési folyamat szerepldit
(civil szervezet vezetd, iligyintézd, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni.
Az elszamoltatds eredményérdl atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a 4. szami
melléklet alapjan.

Jelen szabalyzatot a Mozgéssériiltek Bonyhadi Egyesiilete a 2023. majus23. napjan tartott

Kiildottgytilésén fogadta el egyhangtlag, ésa..............ooovviiiiiiiina. hatarozatszamon
vezette be a Hatdrozatok Konyvébe.

ZARO RENDELKEZES

A jelen szabalyzat 2023. majus 23. napjatdl hatalyos, visszavonasig érvényes, melynek
el6irasait az Egyesiilet tagjainak kotelezd betartani.

Kelt: Bonyhad, 2023. méajus 23.

Egyesiilet elndoke



IRATMINTATAR

1. szama melléklet | IRATTARI TERV

2. szamua melléklet | IKTATASI BELYEGZO FORMAJA

3. szama melléklet | IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

4. szama melléklet | IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

1.sz. melléklet

IRATTARI TERV
Irattari Targykor megnevezése Megorzési
tételszam ido
IGAZGATASI UGYEK
1. Alapitas iratai (birdsagi papirok, banki papirok, NAV, Nem
KSH) selejtezhet6
2. Egyesiileti szabalyzatok Nem
selejtezheto
3. NAYV, KSH vizsgalati iigyek Nem
selejtezheto
4. Szakmai tervek 15 év
5. Belso ellendrzési ligyek 10 év
6. Rendészeti ligyek Nem
selejtezhet6
7. Postai, tavkozlési iigyek 10 év
8. Bélyegzdbeszerzés, -hasznalati ligyek Nem
selejtezheto
9. Iktatokonyv, tdrgymutatd Nem
selejtezheto
10. Iratatadasi, selejtezési jegyzOkonyvek Nem
selejtezheto
PALYAZATI UGYEK




11. Palyazati anyagok Nem
selejtezhet6

12. Palyazatok pénziigyi elszamolasa Nem
selejtezhet6

RENDEZVENYEK

13. Tanfolyamok iigyei 10 év

14. Tanulményutak tigyei 10 év

15. Konferencia-rendezési ligyek 10 év

SAJTO- ES REKLAMUGYEK

16. Hirdetési-, reklamiigyek 5¢év

17. Nyomtatott sajtoiigyek 10 év

18. Konyvkiadasi tigyek 15 év

19. Hangfelvétel Nem
selejtezhet6

20. Fénykép, film, tv-sugarzas Nem
selejtezhet6

PENZUGY

21. Szamlavezetd pénzintézet, alairds bejelentés Nem
selejtezheto

22. Egyéb bankszamla, aldiras bejelentés Nem
selejtezheto

23. Bankszamlakivonatok 20 év

24. Pénztar bizonylatok, jelentések 20 év

25. Utalvanyozasi jogkorok 20 év

26. Civil szervezet évenkénti koltségvetése 20 év

27. Beruhazas, beszerzési tigyek 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, (kdzh. jelentés) Nem
selejtezhet6

33. Leltarak 15 év

34. Statisztikai adatszolgaltatasok 15 év




35. Addbevallasok 20 év
MUNKAUGYEK

36. Feladatkorrel jaré kinevezések, megbizasok Nem

selejtezheto

37. Egyéb személyi ligyek 10 év
EGYEB UGYEK

38. Beérkezett levelek, e-mailek 20 év

39. Kimeno levelek, e-mailek 20 év

40. Egyéb az 1-39. tételhez be nem sorolhat6 ligyek 5¢év

Kelt: Bonyhad, 2023. majus 23.

Egyesiilet elndke
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2. sz. melléklet

A SZERVEZET IKTATASI BELYEGZO

TARTALMA
Civil szervezet neve: Iktatoszam:
............................................................. / évszam
Keltezés: Elnok
........ év......ho...nap BN ( 1 13
Hatarido: Mellékletek szama: Irattari tételszam:

Kelt: Bonyhad, 2023. méajus 23.

Egyesiilet elnoke
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3.sz. melléklet

Mozgassériiltek Bonyhadi Egyesiilet
Iktato szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: Mozgassériiltek Bonyhadi Egyesiiletének Bonyhad, Dozsa Gyorgy u. 32. szam alatti
iroddjaban ... napjan

A selejtezési bizottsag tagjai:

Név: Beosztas:
Név: Beosztas:
Név: Beosztas:

A selejtezést ellendrizte:

A munka megkezdésének idOpontja:

A munka befejezésének idépontja:

Az alapul vett jogszabalyok:

1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltarak
védelmérol

Selejtezés ala vont iratok: Mellékletben, év szerint, elkiilonitetten, irattari
tételszam/iktatoszam emelkedd sorrendjében

Eredeti terjedelem: ....................... laponkénti darabszam
A kiselejtezett iratok mennyisége: .......... kg/koteg

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

selejtezési biz. elndke selejtezési bizottsag tagjaselejtezési bizottsag
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4.sz. melléklet

Mozgassériiltek Bonyhadi Egyesiilet

Iktatd szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
SZEMELYI VALTOZAS ESETEN

| 411

AAAO: .
AV OV
AtadASErt TEIE1OS VEZELO ... v .ee e e,

Atvétel targyat képezd iratanyag:
(tételesen felsorolt iratanyag, évenként elkiilonitetten, iktatoszam ¢&s targy, irattari tételszam
feltlintetésével )

Az atadas-atvéte]l indoklasa: ... ...
k.m.f.
atado atvevo
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

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

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadési egységek szintjén késziil: lehet tételszintii,
raktari egységszintli, €s darabszintli. Az atadasi szint meghatarozasanal fontos szempont, hogy
az atado és atvevo feleldssége az atadasi egységek szintjéig terjed.
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Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az
atmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadés; az ligyintézok hivatal
atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.



