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A MAGYAR TRIATLON SZOVETSEG

IRATKEZELESI SZABALYZATA

l. Fejezet
1. Altalinos rendelkezések
A Magyar Triatlon Szovetség (a tovabbiakban: ,,Szovetség”) elnoksége a bejovo és kimend
iratok, valamint a kotelezettségvallalast eredményezd és egyeb szerzddések, dokumentumok
atlathatdo nyilvantartasa érdekében az aldbbi iratkezelési szabalyzatot (a tovabbiakban:
»Szabalyzat”) alkotja.
2. A Szabalyzat hatalya

A Szabélyzat hatalya kiterjed a Szovetségben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

3. A Szabalyzat targya

A Szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését szabalyozza.

4. Az iratkezelés feliigyelete

4.1. A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok é€s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
fotitkar felelds.

4.2. A Szovetség iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a. azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen;

b. tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c. kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d. szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e. abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen;



f.

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megel6zhetd, a maradandd értékli iratok megdrzése biztositott

legyen;

az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

4.3. A fotitkar gondoskodik:

a.

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik
a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat mddositasat;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, postakonyv, adathordozok stb.)
biztositasarol;

egyeb, jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.
Il. Fejezet

1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1.1. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

1.2. Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

2. A kiildemények atvétele és felbontasa

2.1. A kiildemény atvételére és felbontasara a Titkarsdg — erre a fOtitkar altal felhatalmazott
— munkatarsai jogosultak.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a. amelyek ,,s. k.” felbontésra szolnak,

b. amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c. amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegtiek.

2.2. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,silirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell

mutatni.



2.3. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem éllapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

2.4. A kiildemények atvevOje az atvétel napjan koteles gondoskodni az altala atvett
kiildemény jelen Szabalyzat szerinti iktatasarol.

2.5. Amennyiben az irat benyujtdsdnak idOpontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyljtds idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.
3. Az iktatokonyv

3.1. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni, ezt kovetéen az iktatidsra keriild iratok
folyamatos sorszamozassal (iktatoszam) kell iktatni.

3.2. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a.iktatészdm (az iktatasra keriild6 kimend iratok iktatészdmat 'K’ megjeldléssel kell
megkiilonboztetni);

b.kiildemény atvételének / elkiildésének id6épontja;

c. feladd / cimzett megnevezése;

d.iktatasra keriild dokumentum targyanak rovid megjelolése.
3.3. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatisra felhasznalt utolsd szamot kdvetd alahtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéval hitelesiteni kell.

4. Az iktatasra Kkeriilo iratok

4.1. A Szovetséghez beérkezo iratok koziil — a cimzett ellenkez6 rendelkezésének hianyaban
—nem keriilnek iktatasra az;

a.e-mail-ek

b.reklamanyagok, tajékoztatok
c. meghivok

d.kozlonyok, sajtotermékek

e. visszaérkezett tértivevények.



4.2. A Szovetségtol kikiildésre keriilo iratokat — ajanlott vagy tértivevényes kiildemény
esetén — postakonyvvel sziikséges feladni. A feladasra keriilé kiilldemények kozil az
iktatokonyvben a hivatalos levelezések, szerzddések, egyéb, kotelezettségvallalast
tartalmazo6 iratok kiilon is iktatasra kertilnek.

5. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot a cimzettnek, amennyiben annak cimzettje nem allapithato
meg, ugy koteles a fotitkdrnak vagy a fotitkdr megbizottjanak atadni, aki kijeloli az
igyintézést végz0 személyt (szignalas). Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.).

6. Irattarazas

6.1. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

6.2. Az irattarba az iktatokonyvbe felvett iratok keriilnek elhelyezésre, az iktatoszdm iratra
torténo ravezetése mellett.

7. Selejtezés

7.1. Az ugyiratok selejtezését az Elnok altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

7.2. Az iratselejtezésr6l a fotitkar és a titkarsagvezetd altal alairt, és a szovetség
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amely
jegyzokonyvek nem selejtezhetoek.

8. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

8.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapa, mind a gépi adathordozo
esetében.

8.2. Az Szdvetség alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az elndk vagy a fotitkar felhatalmazéast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

8.3. Az elézdéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjadk a kozérdeki
adatok megismerését.



V. Fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot az MTSZ Elndksége 60/2014. Elnokségi (VIL.08.) szamu hatarozataval
fogadta el. Ez a szabdlyzat a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba. Ezen iratkezelési

szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok hatalyukat
vesztik.



Melléklet: Irattari terv

A MAGYAR TRIATLON SZOVETSEG
IRATTARI TERVE (NYOMTATOTT IRATOK)

Jelmagyarazat
NS = nem selejtezhetd

** = az adott tételszam ala tartozo ligyiratokat iktatas nélkiil a jogszabalyokban meghataro-
zottak szerint kell nyilvantartasba venni.

Tételszam

Targy

Orzési ido

A Szovetség iranyitasaval kapcsolatos iigyek

A Szovetség miikddés alapdokumentumai

L (alapito okirat, SZMSZ, szabdlyzatok, munkautasitasok, stb.) NS
Kozgytlések, elnokségi tilések, bizottsagi iilések,

2. A e . . NS
megbeszélések jegyzdkonyvei, emlékeztetoi

3. Munkakor atadas—atvételi jegyzokonyvek 5¢év
Hosszu tavu, valamint éves szintll szakmai munkatervek és

4, ln i NS
azok el6készitése
A torvényességi felligyeletet ellatd szerv ellendrzéssel

5. < =0 NS
kapcsolatos iigyek iratai

6 Szakmai szervezetekkel kapcsolatos hivatalos levelezés (més 5 &y

' szovetségek, MOB, klubok, stb.)

Egyéb (szakmai és civil) szervezetekkel €s maganszemélyekkel .

7. . . S5¢év
kapcsolatos hivatalos levelezés

8. Sajto tigyek, PR tevékenység 5¢év

9. Jogi ligyek (peren kiviili jogvités tigyek, peres ligyek, stb.) NS
Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, irattari selejtezési

10. . . NS
jegyzékonyvek

Epiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos iigyek
Ingatlan tulajdonjogi, bérleti, hasznalati iigyekkel kapcsolatos

11. alapiratok (szerzédések, megbeszélések emlékeztetoi, NS
jegyzokonyvek, stb.)
Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzodések, megallapodasok

12. - . . . NS
(koziizemi megallapodésok, stb.)

13. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos tigyek 5¢év

14. Tlizrendészeti, biztonsagi, biztositasi ligyek 5¢év

15. Munka- és egészségvédelmi ligyek 5¢év

16 Gépjarmiivek tizemeltetése (menetlevél, lizemanyag- 5 &y

nyilvantartds)




Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Személyi dossziék
a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek
(munkaszerzddések, felmondasok, nyugdijazas, fizetés
nélkiili szabadsag és egyéb tartos tavollét iratai)
b) munkakor betoltéséhez sziikséges dokumentumok,

17. a)-e) igazolasok (palyazat/jelentkezés, onéletrajz, sziikséges | NS
végzettséget igazold dokumentumok, erkolcsi
bizonyitvany)
€) munkakori leiras
d) gyakornokokkal kapcsolatos tigyek
e) egyéb
18. Elutasitott allaspalyazatok, allashirdetésre valo jelentkezések 3¢év
19. Jutalmazasi ligyek 5¢év
Munkaiddvel kapcsolatos ligyek, szabadsagiigyek, jelenléti .
20. o , S5¢év
nyilvantartasok
Pénziigyi és gazdalkodasi iigyek
21, Eves koltségvetés NS
22. Szamviteli és szoveges koltségvetési beszamolo és mellékleter | NS
A Szovetség gazdalkodasaval kapcsolatos szerzédések,
23. . f NS
megallapodasok
24, A Szovetség gazdalkodasaval kapcsolatok hivatalos iigyek 5¢év
A Szdvetség sajat bevételeivel kapcsolatos arajanlatok, .
25. 1 , . . 5¢év
szerzOdések, megallapodasok, levelezés
26. ** Eszkoz- és anyagnyilvantartdsok 5¢év
27. ** Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 5¢év
28. ** Bérjegyzékek szovetségi példanyai 5¢év
29. Adoligyek 6 év
Informatikai iigyek
30. Hozzaférési jogosultsdgok nyilvantartasa NS
31 A Szdvetségben hasznalt programok nyilvantartasa €s azok NS
] leirasa
32. Informatikai tigyek NS
Tagsagi iigyek
33. Tagkérelmek, azok elbirdlasa 5¢év
34. Tagokkal val6 kiemelt ligyekben torténd levelezés 5¢év




