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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A koziratok védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény eldirdsait figyelembe véve a Magyar
Vadaszgorény Klub kozhaszna egyesiilet (tovabbiakban: Egyesiilet) iratkezelési rendjét az
Elnokség az alabbiakban hatdrozta meg.

I. ALTALANOS FOGALMAK
1. Irat

Az Egyesiilet miikodésével kapcsolatosan iratként kezelendd a palydzatok anyaga, az irodai
levelezés, az iilések jegyzokonyve, a telefax értesités, a banki atutalassal fizetendd szamla, a
bekiildott kitoltott Girlapok, az egyesiilet lirlapmintdi, valamint az évenkénti iktatokonyv és
targymutato.

Nem kell iratként kezelni — iktatni és nyilvantartani — a szamviteli, pénziligyi bizonylatokat
(kivéve a banki atutalassal fizetendd szamldkat), tovabba a kozlonyoket, napilapokat,
folyoiratokat, konyveket, rekldm- és propaganda kiadvanyokat, valamint elektronikus
leveleket.

2. Minositett adat

Az Egyesiilethez ,,Szigoruan titkos” vagy ,,Titkos” megjeldléssel érkezett kiildemények
adattartalmat, szovegét az 1995. évi LXV. torvény eldirasa szerint kell kezelni ¢és
nyilvantartani.

3. Kiildemény

A kézbesitési €s postai Uton érkezett, illetve az Egyesiilet altal kikiildott iratokat és az iratként
nem kezelendd anyagot kell kiilldeményként kezelni.

4. Iktatoszam

A levél, a jegyzOkonyv, a telefax iratok iktatdszamaként az ,MVK?” jelzés, majd évenkénti 1-
gyel kezd6do folyamatos sorszam, illetve a palyazatoknal az azonosité szamjel hasznalando
fel. Az iratokon feltiintetett iktatoszdmokat ki kell egésziteni az évszam négy szamjelii
megjelolésével.

A nyilvantartas (iktatokonyv) folyamatos sorszamu iktatoszamat a beérkez6 ,,B” és a kimend
K7 betlijelt elkiilonitéssel kell megjeldlni.

A torzskonyvi anyagok iktatasa a fentiekhez hasonldan torténik, azonos sorozatszdmokon. A
torzskonyvi trlapok a torzskonyvi feldolgozés utan az adminisztratornal keriilnek eltarolasra.
A torzskonyvi csoportndl csak az un. ,,torzskonyvi lapok™ maradnak, amiket nem kell kiilon
iktatni.

Példa: ,MVK/12/2007/B”, vagy ,,MVK/37/2007/K”.
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Az Egyesiilethez érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak egy
iktatoszama lehet.

5. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytdl megegyezd témakorben mar érkezett irat (eldirat) korabbi
idészakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd az wijabb irat (utdirat)
iktatoszama, illetve az utodirat iktatokonyvi bejegyzésénél hivatkozni kell az eldirat
iktatdszamara.

II. UGYIRATKEZELES
1. Iratkezelés

Az Egyesiilet iratainak szabdlyszerli és teljes korli iratkezelése az adminisztrator
feladatkorébe tartozik.

2. Iratatvétel

Postafiok cimre, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat az adminisztratornak kell atvenni. A
kimend leveleket, egyéb kiildeményeket iktatas és postai vagy kézbesitési tovabbitasra az
adminisztratornak kell atadni. Amennyiben ez nem lehetséges, az adminisztratorral egyeztetni
az iktatdoszamot, majd a kimend levél célbajuttatasarol megfeleléen gondoskodni, a
masodlatot pedig el kell juttatni az adminisztrator részére — ez viszont csak az adminisztrator
szobeli hozzéjaruldsaval teheté meg. A mindsitéssel érkezett iratokat a titkos tligykezeléssel
megbizott személy veheti at.

A tévesen érkezett kiildeményt a cimzett vagy a feladd részére haladéktalanul tovabbitani kell.

A beérkezett levelet (telefaxot) tigyintézoi kijelolésre az Egyesiilet elndke kapja meg, illetve a
palyazati anyagokat kdzvetleniil a szakreferenseknek kell atadni keltezéssel.

3. Iktatas

Az ligyintézoi kijelolést (szignalast) kovetden a beérkezett leveleket, illetve az atadasok eldtt
a palyazati anyagokat a 2. sz. melléklet szerinti bélyegzéssel kell iktatni, iktatdszammal
ellatni. A kimend leveleket (iratokat) az alairdst kovetden kell iktatdszammal és egyesiileti
bélyegzéssel ellatni.

Az iratokrdl évenként megnyitott és év végén lezart iktatokonyvet kell vezetni, feltlintetve a
fed6lapon az Egyesiilet nevét és a nyilvantartdsi évszamot, valamint a nyitd és zard
iktatészamot. Az iktatokonyvet az iratokrol tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell
tiintetni a beérkezés vagy a kikiildés idOpontjat, az iktatdoszamot, a kiildé szervezetet vagy
személy megnevezését, az ligyirat targyat, hataridds témaknal a teljesitendd hatarnapot, az
iigyintézd nevét €s az irattari tételszamot.

Az iktatdsmentes beérkezett kiildeményeket a keltezés feltiintetésével kell az érdekelteknek
tovabbitani.
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Az iktatokonyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az {igyiratokrdl targymutatos
nyilvantartds is készithetd. A targymutatos regiszteres konyvben a megfeleld betiijelnél kell
feljegyezni az iktatokdnyvben szereplo targyat és iktatdszamot.

4. Megorzés

A targyévi iratokat az adminisztrator, a szakreferensek gytjtik, illetve kozdsen kell
gondoskodni a biztonsagos megdrzésrol. A targyévet megeldzd iddszak iratainak szakszert,
rendezett megdrzésérol (irattari elhelyezésérdl), az adminisztratornak kell gondoskodni.

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

Az irattari ligyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hataridd eldirasaval
szabad kiadni.

5. Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag atadasa altaldban szervezeti vagy személyi valtozas,
illetdleg a levéltari kikérés alkalmaval jelentkezik, melyrdl jegyzOkonyvi bizonylat
készitendd. A levéltari atadast megeldzden irattari jegyzéket kell késziteni az irattari terv
szerinti nem selejtezhetd ¢és a lejart Orzési idok tételeirdl. Az irattari jegyzékben
é¢vfolyamonként feltliintetendé az Tlgyirat targya, iktatdoszdma, az irattari tételszamos
megOrzési évszam. A jegyzOkonyvben feltiintetendd az atvevo-atadd szervezet, az 4tadas
idépontja, az 4atadott iratanyag évfolyamonként elkiilonitéssel, az iigyiratok targya,
iktatdszama, mennyisége (a tarold6 dobozok szédma), az iratokhoz tartozo iktatokonyv,
targymutatok darabszama.

6. Selejtezés

Az irattari tervben meghatdrozott 6rzési idok lejartat kovetden a levéltar altal nem igényelt
iratok — kivéve a nem selejtezhetd iratokat — selejtezésérdl, megsemmisitésérol jegyzokonyv
készitendd. A selejtezési jegyzOkonyvet az atadasi jegyzOkonyv tartalmi kovetelményének
megfelelden kell elkésziteni.

III. IRATTARI TERV

Az irattari tervet az egyesiileti iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni,
feltiintetve az iratok megdrzésének iddtartamat. Az iratokon a megdrzési idot — az iktatés
alkalmaval — az irattari terv tételszamaval kell megjelolni. Az Egyesiilet irattari tervét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

IV. IRATKEZELESI FELADATOK
1. Ugyintézés

Az adminisztrator iratkezelési feladatkorébe tartoznak a kovetkezo tevékenységek:
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a) a kézbesitett és postai uton érkezett, a postafiokbol naponta elhozott kiildemények
atvétele;

b) a mindsitett iratok elkiilonitett kezelésének biztositasa;

c) atévesen érkezett kiildemények tovéabbitasa;

d) az Tlgyiratok (palyazat, levél, telefax stb.) iktatdsa, iktatdoszamos megjelolése,
iktatokonyves (targymutatos) nyilvantartésa;

e) az ligyiratok irattari kezelése, megorzése;

f) iratitadasok jegyzOkonyvvezetése, lebonyolitasa;

g) selejtezések végrehajtasa.

2. Feliigyelet
Az Egyesiilethez érkezett kiildemények, illetve kikiildott iratok jelen szabalyzat szerint

meghatdrozott iratkezelési feladatok (iktatds, meg0rzés, atadas, selejtezés) végrehajtasanak
felligyeleti ellendrzését az Egyesiilet elndksége latja el.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Irattari terv,

2. sz. melléklet: Egyesiileti iktatasi bélyegzd.

4/8



Magyar Vaddszgorény
i Kiub 3¢

MINTA

IRATTARI TERV
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1. sz. melléklet

a Magyar Vadaszgorény Klub kézhasznu egyesiilet iratainak megérzésére

Irattari
tételszam Targykor megnevezése Megorzési id6
IGAZGATASI UGYEK
1. Alapitassal, mdodositassal kapcsolatos ligyek Nem selejtezheto
2. Birosag: alapitdssal, modositdsokkal kapcsolatos iigyek Nem selejtezheto
3. Banki papirok: alapitassal, modositassal kapcsolatos ligyek | Nem selejtezhet6
4. Posta: alapitassal, modositassal kapcsolatos ligyek Nem selejtezheto
5. APEH alapitassal, médositdsokkal kapcsolatos ligyek Nem selejtezheto
6. KSH alapitassal, modositasokkal kapcsolatos ligyek Nem selejtezheto
7. OEP alapitassal, modositassal kapcsolatos iigyek Nem selejtezheto
8. Egyesiileti szabalyzatok Nem selejtezheto
0. Kozgytilés jegyzOkonyv Nem selejtezheto
10. Elnokségi iilések jegyzokdnyvei Nem selejtezheto
11. Kartéritési, kotbér, szabalysértési ligyek 10 év
12. Peres ligyek 15 év
13. Vizsgélati ligyek Nem selejtezheto
14. APEH vizsgélati ligyek Nem selejtezheto
15. OEP vizsgdlati ligyek Nem selejtezheto
16. KSH vizsgalati tigyek Nem selejtezheto
17. Ugyészségi vizsgalati iigyek Nem selejtezheto
18. Szakmai tervek 15 év
19. Jogtandcsosi ligyek 10 év
20. Belso ellen6rzési ligyek 10 év
21. Rendészeti ligyek Nem selejtezheto
22. Vagyonvédelmi iigyek 15 év
23. Munka- és tlizvédelmi ligyek 15 év
24. Szamitastechnikai ligyek 15 év
25. Postai, tavkozlési iigyek 10 év
26. Bélyegzdbeszerzés, -hasznalati ligyek Nem selejtezheto
27. Iktatokdnyv, tdrgymutato Nem selejtezheto
28. Iratatadési, selejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezheto
PALYAZATI UGYEK
101. Palyézati anyagok Nem selejtezheto
102. Palyazatok pénziigyi elszdmolasa Nem selejtezheto
103. Tamogatési hatdrozatok Nem selejtezheto
RENDEZVENYEK
201. Fesztival ligyei 10 év
202. Borzék iigyei 10 év
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203. Tanfolyamok iigyei 10 év

204. Tanulmanyutak iigyei 10 év

205. Konferencia-rendezési iigyek 10 év
SAJTO- ES REKLAMUGYEK

301. Hirdetési-, reklamiigyek 5¢év

302. Nyomtatott sajtoligyek 10 év

303. Konyvkiadasi iigyek 15 év

304. Hangfelvétel Nem selejtezhetd

305. Fénykép, film, tv.-sugarzas Nem selejtezheto
PENZUGY

401. Aldirasi cimpéldanyok Nem selejtezheto

402. Szdmlavezetd pénzintézet, aldirds bejelentés Nem selejtezheto

403. Egyéb bankszamla, aldirds bejelentés Nem selejtezheto

404. Devizafolydsitdsi engedély Nem selejtezheto

405. Bankszamlakivonatok 20 év

406. Pénztér bizonylatok, jelentések 20 év

407. Utalvanyozasi jogkorok 20 év

408. Egyesiilet évenkénti koltségvetése 20 év

409. Beruhdzas, beszerzési ligyek 10 év

410. Reprezentacios ligyek 5¢év

411. Ertékpapir vasarlasi iigyek 20 év
SZAMVITELI UGYEK

501. Szamlarend 20 év

502. Szamviteli bizonylatok 20 év

503. Fokonyvi kivonatok 20 év

504. Szamviteli mérleg, eredmény-kimutatas, (kozh. jelentés) Nem selejtezheto

505. Leltarak 15 év

506. Statisztikai adatszolgaltatasok 15 év

507. Addbevallasok 20 év
TORZSKONYVEZESI IRATOK

601. Torzskonyvi igényldlap Nem selejtezheto

602. Fedeztetési igazolas Nem selejtezheto

603. Alombejelentd Nem selejtezheto

604. Chipbejelentd Nem selejtezheto

605. Masodlat kikérdlap Nem selejtezheto

606. Atadas-atvételi igazolds Nem selejtezhet6

607. Adatvaltozas bejelentd Nem selejtezheto

608. Nevezési lap Nem selejtezheto

6009. Egyéb trlapok Nem selejtezheto

610. Egyéb torzskonyvezéssel dsszefliggd levelezés Nem selejtezheto
TAGSAGI UGYEK

701. Belépési nyilatkozat Nem selejtezheto

702. Tagkartya kikiildés Nem selejtezheto

703. Kilépési nyilatkozat Nem selejtezheto

704. Csoport alapito okirat Nem selejtezheto
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705. | Munka-, megbizési szerzédések | Nem selejtezhetd
EGYEB UGYEK

801. Beérkezett levelek, telefaxok 20 év

802. Kimeno levelek, telefaxok 20 év

803. Egyéb az el6z6 tételekhez be nem sorolhato ligyek 5¢év
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V. AZ EGYESULETI IKTATASI BELYEGZO

Magyar Vadaszgorény Klub
Iratkezelési Szabalyzat

1365 Budapest, Pf. 724.
Honlap: http://www.mvk.hu
Telefon: 06 70 555 07 07
E-mail: info@mvk.hu

Magyar Vadaszgorény Klub

Iktatoszam:

Keltezés: Szakreferens:
Hatarido: Mellékletek szama Irattari tételszam:
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