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l. Fejezet
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Triatlon Szovetség (a tovabbiakban: Szakszovetség) Elnoksége a bejovo és kimend
iratok, valamint a kotelezettségvallalast eredményezé és egyéb szerzédések, dokumentumok
atlathat6 nyilvantartdsa érdekében az aldbbi iratkezelési szabalyzatot (a tovabbiakban:
,,.Szabalyzat”) alkotja.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Szakszovetségnél keletkezett nyilvanos, valamint belso
hasznalata iratok korére, tovabba az oda beérkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi
iratra.

Altalanos fogalmak

1.  lrat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas forméban 1év6 informécio vagy ezek kombindcioja.

2.  Beérkezo irat: a Szakszdvetség és munkavallaloi cimére (nevére) postan, vagy kézbesitd
utjan, valamint futdrral, illetdleg elektronikus uton (faxon), szdmitogépen beérkezd
mindennem irat.

3. Kimend irat: a Szakszovetség altal postan, vagy egyéb uton tovabbitott mindennemii
irat.

4.  Atmend irat: az az irat, melyet szignalas alapjan az intézkedésre jogosult szervezeti
egység véleményezésre, vagy tdjékoztatas céljabol egy masik szervezeti egységnek
megkiild.

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

6. Maganirat: a nem kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1éve irat.

1.  Maganjellegii irat: névre szoloan érkezd kiildemény, amelynek cimzése a személy
nevével kezdddik és a SzakszOvetség szervezeti egységeinek elnevezése semmilyen
formaban nem szerepel a cimben. Ezen iratokra a jelen Szabdlyzat hatalya nem terjed
ki.

8.  Mindsitett irat. jogszabaly altal allamtitoknak-, szolgalati-, vagy tzleti titoknak
mindsitett adatot, informaciot tartalmazo irat.

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

10. Irattari anyag: rendeltetésszeriien a Szakszdvetségnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti
vagy végleges megorzést igénylo, szervesen 0sszetartozd iratok 0sszessége.

11. Irattar: az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

12. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel wvald ellatasat, szakszerli ¢és
biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat
egylittesen magaba foglald tevékenység.
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Erkeztetés: az a nyilvantartas, amelynek segitségével meg lehet allapitani, hogy mikor
¢s milyen kiildemények érkeztek a Szakszovetséghez.

Iktatas: az iratok nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa.

Iktatoszam: az iratkezeld altal adott azonositd szam.

Alszam: az iktatoszamon beliili dokumentumkezelések megjelolésére szolgald szam.
Iratkapcsolas: az azonos szervezettol, személytdl, megegyezd témakorben mar érkezett
irat (eldirat) korabbi iddszakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben
feltlintetendd0 az  Ujabb  irat  (utoirat) iktatdoszama, illetve az  utdirat
iktatékonyvi/iktatoprogram beli bejegyzésénél hivatkozni kell az eldirat iktatdszamara.
Iratkezel6: a Szakszovetség ligyintéz0 szerve (titkarsag) allomanyaba tartozo, kijelolt
munkavallalo, onkéntes, vagy tag, aki az iratkezelés konkrét — munkakori leirdsdban
szereplo — részfeladatait ellatja.

Irattari  terv: az iratok megdrzésének, rendszerezésének és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsdnak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari
anyagot irattari tételekre (targyi csoportokra, esetenként iratfajtdkra) tagolva a
Szakszovetség szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd tigyviteli céli megdrzésének idotartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tetelszam: az Irattari tervben meghatarozott egyes targyi csoportok/tételek
jelzészéma.

Iratkezelési segédletek: lktatokonyv (elektronikus iktatoprogram): a Szakszovetség
rendeltetésszeri mukodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
megOrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé {igyviteli iratok)
nyilvantartdsara szolgald, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto
konyv (szamitastechnikai program). Nem selejtezheto.

Kiildemény: a postabontdi 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 meghalado kiildemény, amely dokumentumok,
nyomtatvanyok, vagy kisebb miiszaki aruk tovabbitasara szolgalé forma.

Tavirat, fax. a Szakszovetség szervezeti egységeinek miitkodéséhez nélkiilozhetetlen —
postai Uton, vagy telefax utjan tovabbitott — gyorsitott hirkozlés.

Maradando  értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds,
a torténelmi mult kutatidsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Levéltar: a maradando, torténeti értékii iratok tartds meglrzésének, levéltari
feldolgozasanak ¢és rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsa céljabol 1étesitett
intézmény.

3. A Szabalyzat targya

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



4. Az iratkezelés feliigyelete

4.1. A Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsadért, a szervezeti, mikodési és {iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és
biztonsdgos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért a fotitkar felelOs.

4.2. A Szakszovetség iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a.

azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd

legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmilen megéllapithaté legyen;

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

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen,;
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott

legyen;

az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

4.3. A fétitkar gondoskodik:

a.

1.1. Az

az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik
a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat mddositasat;

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

egyeb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
Il. Fejezet
1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

iratot e  célra  rendszeresitett  szamitastechnikai  eszkozon  tarolt

iktatoprogramban/papiralapti  iktatokdnyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).
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1.2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az {iigyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

2. A kiildemények atvétele és felbontasa

A kiilldemény atvételére és felbontasara az iigyintézd szerv (titkarsag) —fotitkar altal
felhatalmazott — munkatarsai jogosultak.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat.

Felbontas nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a. amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,
b. amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
C. amelyek névre szoloak és megallapithatban maganjellegiiek.

A gyors elintézést i1gényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités, esetlegesen a kiildemény téves felbontasa
esetén - az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével dokumentaltan - a
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza
kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladdé nem 4éllapithatd meg, a kiildeményt
irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemények atvevdje az atvétel napjan koteles gondoskodni az altala atvett
kiildemény jelen Szabalyzat szerinti érkeztetésérdl és beiktatasarol.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés orvosolhatdsaga
mellett — kétségtelen legyen. Iktatoprogramban torténd iktatas esetén az iktatott irat
egyes adatai utolag is szerkeszthetdk, illetve modosithatok.

A pénz- ¢és értékkiildeményeket csak az az arra felhatalmazassal rendelkezd —
pénzkezelésre jogosult - munkatars veheti at.

Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon,
vagy feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és az egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezelésre jogosult munkatidrsnak &tadni. Az
elismervényt az irathoz csatolni kell.

Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithato
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2.1.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

legyen. Papiralapu irat esetében a benyljtds idépontjanak megallapitdsa a boriték
csatolasaval biztosithatdo. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informacidhordozdkat az irathoz
kell csatolni.

Az elektronikus iratot gép adathordozon (CD, pendrive stb.) atvenni, vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozoét és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevet, f3jltipust, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

3. Az iktatokonyv/iktatoprogram

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet/szamitastechnikai eszk6zon
tarolt iktatoprogramot kell hasznéalni. Az iktatdst minden évben 1-es sorszammal kell
kezdeni, ezt koOvetden az iktatasra keriild iratok folyamatos sorszdmozassal
(iktat6szam) kell iktatni.

Az iktatokonyvnek/iktatoprogramnak kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a. iktatészam (az iktatasra keriild, kimeno iratok iktatészamat K’ megjeloléssel
kell megkiilonbdztetni);

kiildemény beérkezésének/ Kikiildésének idopontja;

felad6 / cimzett megnevezése;

iktatasra keriild6 dokumentum targyanak rovid megjeldlése,

hataridds témaknal a teljesitendd hatarnapot,

az ligyintézo nevét,

az irattari tételszamot.

Q@ —+~o® o0 T

Az iktatokonyvet/szamitastechnikai eszk6zon tarolt iktatoprogramot az év utolso
munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni, és elektronikus vezetés esetén
azt ki kell nyomtatni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatisra felhasznalt utolso
szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

4. Az iktatasra keriilo iratok

A Szakszovetséghez beérkezd iratok koziil — a cimzett ellenkezd rendelkezésének
hidnyaban — nem keriilnek iktatasra az;

e-mail-ek

reklamanyagok, tajékoztatok
meghivok

kozlonyok, sajtotermékek
visszaérkezett tértivevények.

®o0 oW

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



4.3. A Szakszovetségtdl kikiildésre keriilo iratokat — ajanlott vagy tértivevényes
kiildemény esetén — postakonyvvel sziikséges feladni. A feladasra keriild
kiildemények koziil az iktatokdonyvben a hivatalos levelezések, szerzédések, egyéb,
kotelezettségvallalast tartalmazo iratok kiilon is iktatasra keriilnek.

5. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot a cimzettnek, amennyiben annak cimzettje nem allapithato
meg, ugy koteles a fotitkarnak vagy a fotitkdr megbizottjanak atadni, aki kijeloli az
ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult meghatirozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.).
Ezeket a szignalas idejének megjelolésével, irasban teszi meg.

6. Irattarazas

6.1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni.

6.2. Az irattarba, az iktatokonyvbe/szamitogépen tarolt iktatoprogramba felvett iratok
kertilnek elhelyezésre, az iktatoszam iratra torténd ravezetése mellett.

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

6.4. Az irattari tigyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hataridd
eloirasaval szabad kiadni.

7. Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag atadasa altaldban szervezeti, vagy személyi valtozas
alkalmaval jelentkezik, melyrdl jegyzokonyvi bizonylatot kell késziteni. A jegyzokonyvben
fel kell tiintetni az atado-atvevd szerv/személy, az atadas idOpontja, az atadott iratanyag
évfolyamonként elkiilonitéssel, az {ligyiratok targya, iktatdszama, mennyisége (tarolo
dobozok szdma), az iratokhoz tart6z6 iktatokonyv, targymutatok darabszama.

8. Selejtezés

7.1. Az igyiratok selejtezését a Szakszovetség Elnoke altal kijelolt, legaldbb 3 tagt
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

7.2. Az iratselejtezésr6l a fotitkar és a titkarsagvezetd altal, egyiittesen aldirt, és a
Szakszovetség korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell
késziteni, amely jegyzOokonyv nem selejtezhet6.7.3. A megsemmisitésrol a fotitkar —
a Szakszovetség Elnokének eldzetes, irasbeli jovahagyasa alapjan - az adatvédelmi és
biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.



8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell
az 1illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasat mind a papiralapti, mind a gépi
adathordozo esetében.

Az Szakszovetség tagjai, alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munka-, és feladatkoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyekre a Szakszovetség
Elndke, vagy az Elndk eldzetes jovahagyasa alapjan a fotitkar felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii
adatok megismerését.

Az iratokhoz vald hozzaférés, a betekintés, az iratokr6l vald masolat, illetdleg
tajékoztatas kérés részletes szabalyait kiilon szabalyzat allapitja meg.

-111. Fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzatot modositasokkal egységes szerkezetben az MTSZ Elnoksége 75/2018.
(V.17.) szamu hatarozataval fogadta el.

Ezen Szabalyzat a kozzététele napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 60/2014. (VII. 08.)
szamu elnokségi hatarozattal elfogadott iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: 2018. majus honap 17. nap

dr. Batorfi Béla Arpad
MTSZ elnok



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 iligyek

A Szovetség miikodés alapdokumentumai

L (alapito okirat, SZMSZ, szabalyzatok, munkautasitasok, stb.) NS
Kozgytilések, elnokségi iilések, bizottsagi tilések,

2. e e . . NS
megbeszElések jegyzokonyvei, emlékeztetdi

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

4. 1o n e NS
azok el6készitése
A torvényesseégi feliigyeletet ellato szerv ellendrzéssel

5. ) Lo NS
kapcsolatos tligyek iratai

6 Szakmai szervezetekkel kapcsolatos hivatalos levelezés (mas 5 ey

' szovetségek, MOB, klubok, stb.)

Egyéb (szakmai és civil) szervezetekkel és maganszemélyekkel .

1. . . S¢év
kapcsolatos hivatalos levelezés

8. Sajt6 ligyek, PR tevékenység 5¢év

9. Jogi tigyek (peren kiviili jogvitas iigyek, peres tigyek, stb.) NS
Iratkezeléssel kapcsolatos tligyek, irattari selejtezési

10. . e NS
jegyzOkonyvek

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

11. alapiratok (szerzddések, megbeszélések emlékeztetdi, NS
jegyzokonyvek, stb.)
Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzédések, megallapodasok

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

13. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos ligyek 5¢év

14, Thzrendészeti, biztonsagi, biztositasi ligyek 5¢év

15. Munka- és egészségvédelmi ligyek S5¢év

16 Gépjarmiivek tizemeltetése (menetlevél, lizemanyag- 5 ey

nyilvantartés)

Személyzeti, bér- és munkaiigyek




Személyi dosszi¢k
a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek
(munkaszerzddések, felmondasok, nyugdijazas, fizetés
nélkiili szabadsag és egyéb tartds tavollét iratai)
b) munkakor betoltéséhez sziikséges dokumentumok,

17. a)-e) igazolasok (palyazat/jelentkezés, 6néletrajz, sziikséges NS
végzettséget igazoldo dokumentumok, erkdlcsi
bizonyitvany)
€) munkakori leiras
d) gyakornokokkal kapcsolatos tigyek
e) egycb
18. Elutasitott allaspalydzatok, allashirdetésre valo jelentkezések 3év
19. Jutalmazasi ligyek 5¢év
Munkaiddvel kapcsolatos ligyek, szabadsagiigyek, jelenléti .
20. s , 5¢év
nyilvantartasok
Pénziigyi és gazdalkodasi iigyek
21, Eves koltségvetés NS
22. Szamviteli és szoveges koltségvetési beszamolo és mellékleter | NS
A Szovetség gazdalkodasaval kapcsolatos szerzodések,
23. . A NS
megallapodasok
24, A Szovetség gazdalkodasaval kapcsolatok hivatalos iigyek 5¢év
A Szovetség sajat bevételeivel kapcsolatos arajanlatok, .
25. " 12 , . . S5¢év
szerzOdések, megallapodasok, levelezés
26. ** Eszkoz- és anyagnyilvantartdsok S5év
27. ** Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 5¢év
28. ** Bérjegyzékek szovetségi példanyai S5év
29. Adoligyek 6 év
Informatikai iigyek
30. Hozzaférési jogosultsdgok nyilvantartasa NS
31 A Szovetségben hasznalt programok nyilvantartasa és azok NS
' leirasa
32. Informatikai tigyek NS
Tagsagi iigyek
33. Tagkérelmek, azok elbiralésa S5év
34. Tagokkal vald kiemelt tigyekben torténd levelezés 5év
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