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NVESZ Iratkezelési Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti Versenysport Szovetség (tovabbiakban: NVESZ) Elncksége, az Alapszabdlyban
meghatdrozott hatdskorében, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. tv. 10. §-a alapjan, figyelembe véve a 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendeletben foglaltakat, jelen Iratkezelési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat)
hatdrozza meg az NVESZ iratkezelését. A Szabalyzat rendelkezései minden munkavallaléra
kotelez6ek.

1.1. A szabdlyzat hatalya

1.1.1.A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az NVESZ szervezetének valamennyi szervezeti egységére
és ott barmilyen jogviszonyban munkat végz6kre, a szervezet miikodése soran keletkezett
vagy oda érkezett, rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratokra, figgetlendl attdl, hogy
milyen adathordozdn taroljdk azokat. Az iratokat az NVESZ valamennyi alkalmazottja koteles
az informdcios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélé 2011. CXII. tv.
rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

Azokban a kérdésekben, amelyekben jelen Szabalyzat nem rendelkezik, a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoélé 1995. évi LXVI. toérvény
(tovdbbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4altalanos
kovetelményeirél sz6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezései az iranyaddak. A
gazdalkodds soran keletkez6 szamviteli bizonylatok esetében alkalmazni kell a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. torvény bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozé elGirasait is.

1.1.2.A Szabdlyzat rendelkezéseit 2021. julius 6. napjatol kell alkalmazni.

1.2. Ertelmez6 rendelkezések

Alszam: az Ugyiraton (f6szamon) belll az egyes iratok elkllonitésére, azonositdsara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyds nélkili sorszam. A kezdGirat az 1-es alszamot kapja.
Archivalds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapd iratok és az
adatbazisokban rogzitett adatok szamitdstechnikai adathordozéon torténé biztonsagos
tarolasa.

Beadvany: valamely szervt6l vagy személytél érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat.
Csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatdrendszerben és
az el6adoi iven egyarant jeldini kell.
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Elektronikus aldiras: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositdas céljabol.
Elektronikus kiildemény: az elektronikus Uton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsulé
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezé,
s a kiilon jogszabalyban meghatdrozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Utjan
értelmezhet6 adategyuttes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyittest.
Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsulé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
sorszamaral értesiti annak kildgjét.

El6adéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az el6addi iven minden olyan, |ényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne [év6§ iratokbdl nem allapithaté meg
egyértelmden. ElGadadi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csokkend sorrendben
kell tarolni ugy, hogy a legfelsé lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.
ElGirat: az ligyiraton belll egy lgyiratdarabot kdzvetlenil megel6z6 masik tgyiratdarab.
Expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités mddjanak és id6pontjanak meghatarozasa.
Erkeztetés: az érkezett kiildemény sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és
konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositdjanak (kilondsen kod, ragszam
stb.) nyilvantartasba vétele.

FGszam: fGszam/alszamos iktatas esetén az Ugyirat azonositasara szolgalé folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkuli azonosito.

Hitelesitési zaradék: Az irat madasolatara elhelyezett szoveg: ,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, aldiras, pecsét."

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd elldtdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetben az iktatékonyvben (f6szamra vagy alszamra), az iraton és az el6addi iven.
Iktatd: az iktatasi feladatokkal megbizott személy vagy személyek.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik Az elektronikus iktatérendszerben az Ugyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartdsdra szolgdld, elektronikus uUton el&allitott iratnyilvantarté konyv. Az el6irdsok
szerint évente kell nyitni és lezdrni, benne az Ugyiratokat azonositd iktatdszamoknak
ismétlédés és kihagyas nélkil kell kovetnilk egymast.

Iktatészam: az iktatandé irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el az
iratot.

Irat: a szerv m(ikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacid, adategyilttes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy bdarmilyen mas adathordozdn. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum.
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Iratfolydméter: az a mennyiségl papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy élével egymads mellé helyezve egy méter hosszusagu.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsagos
megdbrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalo tevékenység.

Irattar: az irattdri anyag szakszerd és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabdl létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradé, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megdbrzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok osszessége.

Irattari Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelez6 fliggeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetfség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjdul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet§ irattari tételekbe tartozo iratok
Ggyviteli céld megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképz8 szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel elldtott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositasdt meghatarozé
azonosito.

Irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak atadasa az irattdrnak az Ugyintézés
befejezését kdvets vagy annak felfliggesztése alatti dtmeneti idére.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz016 vezetdi vagy ligyintéz8i utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kiadmany: a joévahagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
aldirdssal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérél.

Kiadmanyozé: a elndk részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmdnyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldamanyag, sajtdtermék —, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozé listdn cimzéssel lattak el.
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Levéltar: a maradandd értékd iratok tartés megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabdl |étesitett intézmény.
Levéltarba adas: a lejart irattari Grzési idejd, maradandd érték(l iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddsa a Magyar Nemzeti Levéltarnak.
Maradandé értékliirat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomadnyos, muvel6dési, mlszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, illet6leg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az dllampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mdas forrasbdl nem, vagy csak részlegesen
megismerhet6 adatot tartalmazo irat.
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos maddon
hitelesitettek.
Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhl formaban, utélag késziilt egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.
Mego0rzési id6: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattardban 6rizni kell, lejartat kdvetGen
az irat selejtezésre vagy levéltari atadasra kerul.
Megsemmisités: a selejtezési eljarast kovetéen megsemmisithets irat, vagy iratpéldany
végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasanak lehetdségét kizard
maodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrudlhaté.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdél — mint kisérd irattdl —
elvdlaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol.
Mutatokonyv: az iktatast végz6 szervezeti egységek név, hely vagy targy szerint vezetett,
valamennyi iktatott iratot tartalmazd, az irat gyors visszakeresését biztosité segédkonyve. Az
elektronikus iktatas esetén a program tobb feltétel szerint biztositja a visszakeresést.
Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbodl
készitett taroldeszkoz.
Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kilonféle Gigyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegl 0sszekapcsoldsa, amelyet az iktatékdnyvben és az iratokon egyarant jelolni
kell.
Szignalas: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.
Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.
Utdirat: az lgyiraton belll egy lGgyiratdarabot kdzvetlenil kovetd masik tgyiratdarab.
Ugyintézé: az ligy érdemi intézésére kijeldlt személy, az igy el6addja, aki az ligyet déntésre
el6késziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

6
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Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos m(ikddésének alapja, az Uigyintézés egymas utdani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az (igyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

1.3. Aziratkezelés szervezete

1.3.1.Az NVESZ f6titkara hatarozza meg az iratkezelés részletes szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefligg6 tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt.

1.3.2.Az iratkezelés feladatait az iratkezelési feladatokkal megbizott ligyintéz6k és ligykezel6k
latjak el.

1.3.3.Az NVESZ iratkezelését sajat hataskorben, kozpontilag, a f6titkdr altal az
Ugyiratkezeléssel megbizott, kijelolt munkatarsak (Ugyintéz6k és Ggykezel6k) — a hitelesitett
iktatékonyv alkalmazasaval — végzi.

1.3.4.Az iratkezelési szabalyzatot évente felll kell vizsgalni, és az NVESZ feladat- és
hataskorében bekovetkezett valtozds vagy a jogszabalyvaltozdsbdl fakadd OGrzési id6
megvaltozasa esetén moddositani kell. Az esetleges modositasokat a Magyar Nemzeti
Levéltarral véleményeztetni kell.

1.4. Aziratkezelés feliigyelete

1.4.1. Az NVESZ iratkezelési feladatainak felligyeletéért, a személyi és szervezeti feltételeinek
kialakitasaért az NVESZ f6titkara a felel8s.

1.4.2. A fé6titkar kozvetlenl felelds:

a) az iratkezelésben résztvev6k vagy azért felelds személy(ek) kijeloléséért,
feladatainak meghatdrozasdért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

b) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitékonyv,
iratmintak, formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)

c) a hitelesitett iktatokonyv rendeltetésszerl haszndlataért és az ehhez
kapcsolédo adatbiztonsagi kovetelmények betartasaért.
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

a szakszer(i és biztonsagos iratkezelés céljdra megnyitott, hitelesitett
iktatékonyv alkalmazdsdért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi
technikai feltételek biztositasaért, felliigyeletéért,

a szakszer( és biztonsagos iratkezelésre, iratmegdbrzésre alkalmas iratkezel6
helyiség(ek), irattar(ak) kialakitasaért, mikodtetéséért.

az iktatékonyv szakmai fellgyeletéért, az iktatds folyamatanak
ellen6rzéséért,

a kozponti iratkezelés soran az iratkezelési, kilonosen az iktatdsi
feladatoknak a Szabalyzatban foglaltak szerinti ellatasdért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért,

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, évenkénti felllvizsgalatdért,
szikség szerinti mddositasdanak kezdeményezéséért, a Magyar Nemzeti
Levéltar egyetértésének beszerzéséért,

az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi
el6irdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,

amaradando értékd iratanyagnak az Iratkezelési Szabalyzatban és az irattari
tervben meghatarozott 6rzési id6 lejarta utani levéltarba adasaért,

a Magyar Nemzeti Levéltarral torténé egylittmUikodésért,

az egyes szervezeti egységek iratkezelési munkafolyamataiért.

1.4.3. Az egyes szervezeti egységek vezet6i felel6sek a felligyeletik ald tartozd szervezeti

egység esetében az iratkezelési feladatok jelen Szabdlyzat szerinti alkalmazasaért.

1.4.4. Az ligyintézdk iratkezeléssel 6sszefliggt felel6ssége és feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

dontés a csatolt el6zmény iratok végleges szerelésérdl,

feladat— és hataskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre elGkészitése,
irattdri tételszam megadasa,

egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszer( kezelése, megfeleld taroldsa,

iratokkal vald elszamolas.

1.4.5. Az Ltv. 17. § (1a) bekezdés d) pontja alapjan az NVESZ iratkezelési rendjének ellenérzése

a Magyar Nemzeti Levéltar illetékességébe tartozik.
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2. AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1.Az iratok rendszerezése

2.1.1. Az NVESZ feladat- és hataskorébe tartozé (igyek intézésének attekinthetfsége
érdekében az azonos lgyre vonatkozod iratokat egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett Uigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak minésilnek.

2.1.2. Az lgyiratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben targyi alapon
meghatarozott irattari tételekbe kell besorolni.

2.2.Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

2.2.1. Az NVESZ szervezeti egységeinél az iratot hitelesitett iktatokonyv hasznalataval,
iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

2.2.2. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben Ugy kell végezni, hogy
egyértelmden bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

2.2.3. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
tgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

2.2.4. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, ligyintézd,
iratkezel6) megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben Iévé iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyz6kdnyvet kell
felvenni.
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3. AZ IRATTARI TERV

3.1.Az irattari tételek kialakitasa
3.1.1. Az Ggyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni.

3.1.2. Az irattari tételek kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy egy irattari tételbe csak
azonos értékd, levéltari meg6rzést igényld vagy meghatdrozott idétartam eltelte utan
selejtezhet§ iratok sorolhatdk be.

3.1.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsoldodéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait
meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében
meg kell jel6lni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id§ eltelte utdn
levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésér6l az NVESZ — hatarid6 megjelolése
nélkil — helyben koételes gondoskodni. A nem selejtezhets és levéltarba adandd irattari
tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés
id6tartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet6 iratok
levéltarba adasanak hatdridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni. Azon tételek esetében, amelyek jelleglikb6l adédéan nem sorolhatdk be
egyértelmlen a maradando értékl vagy a selejtezhet6 kategdridaba, a levéltar mintavételi
eljarast kezdeményezhet.

A Magyar Nemzeti Levéltar a maradandd érték( iratta nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1)
bekezdése szerinti, az iratkezelési szabdalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa sordn
az irattari tételek, masrészt az iratselejtezési jegyz6konyvek levéltari jovahagyasaval
érvényesiti.

3.1.4. A nem selejtezhets tételeket ,,NS” jelzéssel, mig a hataridé nélkil irattarban 6rzendé
tételeket ,HN” jelzéssel kell ellatni.

3.1.5. A pdlyazati dokumentaciok selejtezése esetében az irattari tervtél eltéréen hosszabb
Grzési id6t kell megallapitani, ha azt a palydzati feltételek tartalmazzak. Ezt a korilményt, a
selejtezés pontos id8pontjanak megjeldlésével, az iktatdkonyv megjegyzés mezdjében fel kell
tlntetni.

3.1.6. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattdri tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositdval (irattdri tételszammal) kell ellatni.
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4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1.Kiildemények atvétele

4.1.1.A kiildemények atvételére az arra kijelolt munkatarsak jogosultak. A kildeményt csak az
annak atvételére jogosult személy veheti at, aki ellen6rzi a kézbesit6 okmanyon és a
kiildeményen Iév6 azonositasi jel megegyezdségét, az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb
csomagolas sértetlenségét.

4.1.2.A killdeményt atvev6é személy sérilt vagy felbontott kildemény atvétele esetén a
sérilés tényét mind az atvételi elismervényen, mind a boritékon koteles megjeldlni, és
datummal illet6leg aldirassal ellatni. A postai Uton érkezé, sériltként konyvelt kildemény
atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, és azt a kiildemény tartalmahoz kell csatolni.

4.1.3.Az atvevl az atvételt a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon aldirasaval és
az atvétel datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével ismeri el. Az ,,azonnal” és
,sirgds” jelzésl kuldemény atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesit6okmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

4.1.4.Felbontas nélkil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,s.k.” felbontasra szélnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

4.1.5.A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildeménynek
a felelGs iktatd személyhez torténd eljuttatasardl, a Szabalyzat szerinti iktatasarol.

4.1.6.A postan érkezett ajanlott, expressz és a tértivevényes iratokat a kiszallitott
kiildemények kézbesitési okiratdn, mig az egyéb iratok szdmozds és bejegyzés nélkil is
atvehet6k. Ajanlott kiildemény esetében a bizonylatot az annak atvételére jogosult személy
az atvételkor aldirva visszaadja a postahivatalnak. A tértivevényes kildeményekkel kiilon-
kilon teljes névaldirdssal kell elszamolni, és a tértivevényeket vissza kell juttatni a
postahivatalhoz.

4.1.7.Az elektronikus uton érkezett kiildemények (e-mail) esetében az érkeztetést az
iktatokonyvben a papiralapu iratokra vonatkozé szabdlyok szerint kell elvégezni.

4.1.8.Az elektronikus uton, de nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockdzatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.
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4.1.9.Az elektronikus Uton érkezett kildemények (e-mail) kinyomtatasra kerilnek, majd a
papir alapon érkezett Ugyiratoknak megfelel6en kezelésiik a hitelesitett iktatdkdnyvben
valdsul meg.

4.1.10.A tévesen kildott iratot az iktatod érkeztets-bélyegzdvel latja el és a levélboritékkal
egyltt — iktatds nélkll — visszajuttatja az azt kézbesité postahivatalhoz.

4.1.11.A személyesen benyujtott iratokat is iktatni, valamint az atvételét igazolni kell.

4.2.Postabontas, iktatas

4.2.1.A postabontas soran az érkezett kildemények iktatasra kertlnek.

4.2.2.Az érkez6 iratokat a beérkezés id6pontjaval egyidejlileg iktatni kell.

4.2.3.Felbontds utadn a boritékot az irathoz kell tlizni, ha:
e aboriték az ligyirat részét képezi,
e azirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,
e abekild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
e akildemény hianyosan vagy sérulten érkezett,
e akildeményen kezelési utasitas talalhato.

4.2.4.Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az Osszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

4.3.Az irat nyilvantartasa és iktatasa

4.3.1. Az NVESZ-hez érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat (belsé keletkezésl kimend irat,
belsé feljegyzés) az osztott iktatdsnak megfeleld struktura szerint kialakitott iktatokonyvekben
kell nyilvantartani. Az altaldnos iktatékonyvon kiviil a f6titkdr altal meghatdrozott Ggyekhez
kilon iktatdkonyvet kell nyitni.

4.3.2. A kulon iktatékdnyvek felsoroldsat és azonositéjat fétitkari utasitasként kiadott belsé

szabalyzat hatdrozza meg.
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4.3.3. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban és bels6 szabalyzatokban meghatdrozott
madon kell nyilvantartani és kezelni:

e nyugtakat, pénzligyi kimutatdsokat, fizetésszamla-kivonatokat, szamlakat,

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e munkalgyi nyilvantartasokat,

e bérszamfejtési iratokat,

e nem szigoru szamaddsu bizonylatokat,

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett, un. atfutd iratokat,

e meghivdkat, tidvozl6lapokat,

e konyveket, tananyagokat,

e egészségligyi dokumentacidkat,

e tervdokumentdcidkat.

4.3.4. Nem kell iktatni és mas médon sem kell nyilvdntartasba venni:
e kereskedelmi jelleg( felhivasokat,
e nyomtatvanyokat,
o kozlonyoket, sajtétermékeket,
e visszaérkezd tértivevényeket.

4.3.5. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd alszamara kell
iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
el6zményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat
iktatdoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

4.3.6 Az iktatdsra kerll6 iraton fel kell tiintetni a fGszamot, az alszamot és a mellékletek
szamat.

4.3.7. Az e-mailben érkezett iratot a 4.3.1-4.3.6. pont szerinti altaldanos szabalyoknak
megfelel6en kell iktatni. Amennyiben az e-mailban érkezett irat kés6ébb postai uton is
megérkezik, a postakiildeményként érkezett iratot a mar e-mailben megérkezett irattal egytt
kell kezelni, kilon iktatas nélkdl.

4.3.8. Az iktatds soran az iktatékonyvben, tovabba az Ulgyintézés kilonboz6 fazisaiban
kotelezéen fel kell tuintetni:
e jktatdszam,

e iktatds id6pontja,
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e kildemény érkezésének id6pontja, mddja,

e kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja,

e kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
e kiild6 megnevezése, azonositd adatai,

e cimzett megnevezése, azonosité adatai,

o érkezett irat iktatészama (idegen szam),

o mellékletek szama,

e (igyintézl szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,
e irat targya,

e elG- és utdiratok iktatdoszama,

o kezelésifeljegyzések,

e (igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

e jrattari tételszdm,

e irattarba helyezés id6pontja.

4.3.9. Az iratra az iktatast kovet6en iktatdszam keril, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni.

4.3.10. Az iktatdszam felépitése: az iktatokonyv azonositdja-évszam/fGszam-alszam. A fGszam
és alszam folyamatos sorszam, az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

4.3.11. Egy iktatdkdnyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az ugyanazon Uugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat Ugyiratként, egy
iktatészamon, annak f6szamra és alszamra bontasaval kell nyilvantartani oly modon, hogy 4j
f6szamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a f6szam alszamain kell nyilvantartani az
ugyanazon ligyben keletkez6 tovabbi iratokat.

4.3.12. Az iktatokonyvet az év utolsdé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.,
majd azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabbd a kozfeladatot ellaté szerv hivatalos
bélyegzGlenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kdvetGen a lezart iktatokonyvben nem lehet
iktatdst végezni.

Téves iktatds esetén a valtozasokat (moddositds, az adatok fizikai torlése nélkili torlésre
jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplézassal dokumentdlni kell. A tévesen kiadott
iktatdszam nem haszndlhaté fel ujra.

4.3.13. Az lGigykezel6nek az iktatandod iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. A 4.3.3 és 4.3.4. pontokban felsoroltakon kivil iktatni kell minden
olyan, a szerv részére érkezett vagy a szerv altal keletkeztetett iratot, amely ligyintézés
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kezdeményezésére iranyul vagy ligyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontést, alldspontot
vagy véleményt rogzit. Az iktatds sordn irattari tételszammal kell ellatni a papiralapu iratot.

4.4.Az ligy ligyintézésének hatarideje

4.4.1. Az irathoz kapcsoldédd lgy elintézésének hatdrideje, ha a f6titkdr masként nem
rendelkezik, 30 nap. Ett6l eltér6 hatarid6k megallapitasakor az iratot hataridés
nyilvantartasba kell helyezni.

4.5.Az irat szignalasa

4.5.1. A beérkezett iratokat a fétitkar szignalja ki az tgyintézéknek. Ezen feladatot a f6titkar
irdsban atruhazhatja.

4.5.2. Az irat szignaldsdra jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, sirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével irdsban teszi meg.

4.6.Kiadmanyozas

4.6.1. Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az NVESZ elndke
vagy fétitkdra irhat ald. Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

4.6.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
e azt azilletékes kiadmanyozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabb3a
e haaz elkésziilt irat tartalmazza az NVESZ nevét, székhelyét, az iktatészamot, az alairas
helyét és idejét, az irat aldirdjanak nevét, beosztasat.

4.6.3. Az NVESZ a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattdraban az tgyirat részeként
megdrizni.
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4.7.Expedialas

4.7.1. Az iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitdssal kapcsolatos informacidkat.

4.7.2. A kildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesité
stb.).

5. IRATTAROZAS

5.1.K6zponti irattar

5.1.1. A tovabbi intézkedést nem igénylS Ugyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott
Ugyben Uj irat érkezik vagy keletkezik, az Ugyiratot Ujra kell nyitni. A lezarads tényét az
iktatékonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hianyadban az utolsé Ugyiratdarab
keletkezésének id6pontjat kell a lezards id6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adds hataridejének megallapitasakor. Az irattdrba adast és az irattari anyag
kezelését dokumentdltan, visszakereshetGen kell végezni.

5.1.2. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az lgyirathoz — ha eddig nem tortént meg —
hozza kell rendelnie (papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és madsolatokat az Ugyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni.

5.1.3. Ezt kovetSen az iktatékdonyv megfelelé rovatdba be kell vezetni az irattarba helyezés
id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel§ gydjtébe.

5.1.4. A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamd, tigyiratok adhaték le. Ugyirat a szervezeti
egység vezetGje vagy az altala kijelolt Ggyintéz6 engedélyével keriilhet az irattarba.

5.2.Az irattari anyag védelme, az irattari anyagba torténd betekintés, iratkélcsonzés

5.2.1. Az NVESZ dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatdsdhoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
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5.2.2. Az irattari anyagba torténé betekintés sordan, az egyes személyeket érint6 iratok
esetében figyelembe kell venni az informacids o©nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél szl 2011. évi CXII. tv. vonatkozd rendelkezéseit.

5.2.3. Az NVESZ dolgozdi jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolcsonozhetnek Ugyiratokat. Papir alapu iratok esetében az irattarbdl kiadott lgyiratrdl
Ugyiratpdtléd lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
Ugyiratpotlé lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az Ggyirat helyén kell tarolni.

6. SELEJTEZES

6.1. Az lgyiratok selejtezését az irattdri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

6.2. Az iratselejtezésrdl - a legaldabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett
selejtezési jegyz6konyvet az iratkezelésért felel6s vezet6 jévahagydsat kovetéen a Magyar
Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

6.3. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a
selejtezési jegyz6konyv 30 napon belil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

6.4. A megsemmisitésrdl a f6titkar az adatvédelmi és biztonsdgi elGirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

6.5. A megGrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdbrzési id6t az ligyirat lezarasat kdvets naptdl kell szamitani.

6.6. Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kovetkeztében az iratok karosoddst
szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott
iratok meghatdrozdsat, a kdresemény helyét, id6pontjat és korilményeit. A jegyz6kdnyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar részére. Az NVESZ-nek - a Magyar
Nemzeti Levéltar véleményének kikérésével - meg kell vizsgdlnia a megrongalddott iratok
helyreallitdsanak lehet6ségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az
iratok helyredllitasara, a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését,
tovabba szikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés Ugyében eljarasra jogosult
hatdsagot.
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7. LEVELTARBA ADAS

7.1. Az NVESZ a nem selejtezhetd, levéltarba adandd iratait az Ggyviteli segédletekkel egyiitt,
nem fert6zo6tt allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadéd
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni.

7.2. Az iratok levéltari dtadasara a 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezhetd, levéltarba
adando iratok vonatkozdsaban kertl sor. A hataridé nélkil 6rzendd iratokrdl az NVESZ és a
levéltar kilon allapodik meg.

7.3. A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus
formaban is at kell adni.

7.4. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keril sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kdzfeladatot ellatd szervnek lgyviteli szempontbdl még rendszeresen
sziksége van, vagy ha a Magyar Nemzeti Levéltar az iratok atvételéhez szilikséges raktdri
fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 felllvizsgalata keretében az atadas-
atvételi hatdridé a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra kertl. Ennek
id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

7.5. Az ligyviteli szempontbdl még szlikséges visszatartott iratokat az irattarban elkiilonitetten
kell kezelni. A visszatartott iratokrdl jegyzéket kell késziteni, amelybdl egy példanyt a
levéltarnak kell elkiildeni.

8. IRATTARI TEENDOK AZ NVESZ ATALAKULASA VAGY MEGSZUNESE ESETEN

8.1. Ha az NVESZ jogutddlassal szlinik meg, a jogutdd szerv koteles intézkedni az érintett szerv
irattari anyagdnak tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos meglbrzésér6l kezelésérél és
haszndalhatdsagarol.

8.2. Ha az NVESZ jogutdd nélkil szlinik meg, irattari anyaganak, maradandé érték( részét a
Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatdrozott
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ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek
biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

8.3. Az iratkezelési folyamat szereplGit megsziinés vagy atszervezés esetén a kezelésilikben
lévd iratokkal, a nyilvantartasok alapjan, tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

8.4. Az NVESZ szervezeti egységének megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi

kiildeményt és a kezelésében lévG ligyek iratait atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell
adni a megsz(nG szervezeti egység feladatkorét atvevs szervezeti egység(ek)nek.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2021. julius 6-an Iép hatalyba.

Budapest, 2021. jdlius 1.

Dr. Mészaros Janos Jozsef
NVESZ elnok

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: irattari terv
2. sz. melléklet: selejtezési jegyz6konyv
3. sz. melléklet: atadas-atvételi jegyz6konyv
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NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG IRATTARI TERVE

1. sz. melléklet

Tételszam

Targy

Megd6rzési id6/év

Levéltarba
adas ideje/év

Az irattari tervben alkalmazott roviditések jelmagyarazata:

NS = nem selejtezhetd irattari tétel

HN = hatarid6 nélkil 6rzendd, nem selejtezhet§ irattari tétel

TNY=1997. évi LXXXI. tv., Térvény a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol 99/A. § alapjan

I. ALTALANOS UGYEK

1. NVESZ igazgatasi és jogi lUigyek

100|Alapité okirat NS HN
101|Szabalyzatok, tUgyrendek NS HN
102|Kozgy(ilések iratanyagai (jegyz6konyvek, tisztségviselSi nyilatkozatok) NS 15
103|VezetGi (elnokségi) tlések jegyz6konyvei, elSterjesztések NS 15
104|Vezetdi (elnoki) utasitdsok NS 15
105|Eves szakmai beszamoldk (elnokség) NS 15

Kozigazgatasi és allamigazgatasi szervezetek szamara dllasfoglalas, jogszabaly-tervezetek
106|véleményezése 15
107|Hatdsagi és birosagi ugyekkel kapcsolatos levelezés 10

Alairasi jogosultsaggal kapcsolatos iratok (meghatalmazasok, visszavonasok, alairasi
108|cimpéldanyok) NS HN
109|Nem sportszakmai szerz6dések, megrendelések, megallapodasok, egyiittmiikodések iratai 10
110|Felugyel6 Bizottsag jegyz6konyvei és iratai NS 15
111|Feltgyeleti szervek, hatosagi ellenérzések jegyz6konyvei, iratai 10
112|Vagyonnyilatkozatok, GDPR nyilatkozatok, bélyegz6 nyilvantartas 8
113|Tagfelvétellel kapcsolatos iratok, nyilvantartasok 10
114|Védjegyokirat NS
115|Hivatalos regisztraciok ( cégkapu, hivatali kapu, OEP) NS
116|Iratkezelési Ugyek, irattarozdssal kapcsolatos selejtezési-atadasi jegyz6konyvek NS HN
117|Informatikai Ggyek ( programleirasok, szerz6dések, jogosultsdgok, hdlézat, weboldal) 10

2. NVESZ pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi ligyek
200|Eves beszamolé (mérleg, eredménykimutatas, kzhaszniségi jelentés, kiegészits melléklet) NS 15
201[FEkonyvi kivonatok, analitikus nyilvantartasok, folyészamla kivonatok 8
202|Szamviteli politika, szdmlarend 8
203(Leltarak, leltarosszesit6k és selejtezési dokumentumok 8
204|Bankbizonylatok 8
205|Szallitdi és vevsi szamldk ( csatolva megrendelések, arajanlatok, szall.levél) 8
206|F&konyvi feladasok, kimutatasok, 6sszesit6k 8
207|Addbevallasok, adougyek, dnrevizié dokumentumai 7
208|Targyi eszkozok és immateridlis javakkal kapcsolatos bizonylatok 8
209|Hazipénztdr bizonylatok, pénztarjelentések 8
210|Biztositasi igyek, kotvények, nyilvantartasok 8
211|Gépkocsi és egyéb koltségtérités, kilfoldi kikuldetés bizonylatai 8
212|KSH adatszolgaltatas 8
213|Eves koltségvetés NS 15
214(Kiils6, gazdalkodast ellenérzé szervezetek éltali ellenérzések dokumentumai 10
215[Tamogatasi szerz6désekhez kapcsolddd elszamolasok iratai 15
3. NVESZ bér és munkaiigyek
300[{Munkatigyi nyilvantartasok irdnyadd nyugdijkorhatar+5 év TNY
301|Allaspalyézatok irtatai 1
302|Bérelszamolas iratai, béranalitika iranyadd nyugdijkorhatar+5 év TNY
303[Munkaviszony |étesitésével, modositasaval, megszlinésével kapcsolatos iratok irdnyadd nyugdijkorhatar+5 év TNY
304|Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb jogviszony iratai 10
305|Cafetéria nyilatkozatok és egyéb dolgozoi juttatdsok iratai 5
306|Személyi jovedelemadd nyilatkozatok 6
307[Munkavallal 6k tovabbképzésével kapcs. iratok 10
308|Jelenléti ivek, szabadsagnyilvantartas iratai 5
309(Munkatigyi figyelmeztetések, fegyelmi Gigyek 10
310|Foglalkozds-egészségligyi dokumentumok 10
311|Munkakéri leirdsok 5
Il. KULONOS UGYEK
4. NVESZ sportszakmai és sportiranyitasi, sportdiplomaciai ligyek

400|Allami sportcéli timogatasok elosztasaval kapcsolatos iratok 8
401|Sportszakmai tervek, beszamolok, eredmények, tagszervezetek szakmai tervei 5
402|Sportszakember képzés, tovabbképzéssel kapcsolatos iratok 10
403|A sport teriileti szerveivel val6 kapcsolattartas 5
404|Nemzetkozi szervezetek munkajaban vald részvétel iratai NS 15

Sportvilageseményeken valé részvétel el6készitése (utazdsszervezés, akkreditélas, nevezés,
405|csapatiroda, sportegészségigy, biztositas) Aan 10
406|Sportszakmai megallapodasok, egytittm(ikodési szerzédéseks ” NS 15
407|Vilagjatékok eseményeirdl készilt beszamol ok NS 15
408|Doppingeljarassal kapcsolatos tigyek dokumentumai NS 15
409|Nemzeti Sport Iranyitasi Rendszerrel kapcsolatos iratok (NSR) 10
410|Sportdiplomaciai kapcsolatok tgyei (kiildottségek fogadasa, kulfoldi kikildetés) 10
411|Sajat kiadast sporszakmai kiadvanyok (Evkonyv, csapatkonyv) 15




NVESZ Iratkezelési Szabalyzat

2. sz. melléklet

Iktatdészam:
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt: datum, szervezeti egység, helyiség megnevezése

A selejtezésért felelos vezetd: ..o
a vezetd neve ¢€s beosztasa

A selejtezés megkezdve: (datum)

A selejtezés befejezve: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:
A selejtezési eljaras soran alapul vett iratkezelési szabalyzat és irattari terv (szama, hatalyba

1épésének ideje):

A selejtezés ala vont iratok:  (szervezeti egység)
(évkore)

Eredeti terjedelem: ... ifm.
A kiselejtezett iratok mennyis€ége: ...........ocevuiiiiniin.n ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Ev Tételszam Irattari tétel Megorzési Id6 Terjedelem
cime

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

kmf.

iratkezelésért felelos vezet6 alairasa
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3. sz. melléklet

Iktatoszam:
Iratatadas-atvételi jegyzokonyv
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése

Atado: az atado szervezeti egység, illetve az atadasért felelos vezetd €s megnevezése
Atvev0: az atvevl szervezeti egység, illetve az atvételért felelds vezetd s megnevezése

Az atvétel targyat képezé iratanyag: az iratanyag keletkeztetjének, évkorének,
mennyiségének megnevezése.

Utalas az atadasra keriild iratanyag mellékelt iratatadds-atvételi jegyzék formajaban torténd
részletes felsorolasara.

alairas alairas
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Melléklet: ... lap iratatadads-atvételi jegyzék
Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: atado megnevezése:

atvevo megnevezése:

Melléklet a(z) ... sz. iratatadds-atvételi jegyzOkonyvhoz

Iratatadas-atvételi jegyzék

Atadasi egyseég Ev Irattari tételszam, Iktatészamok
sorszama tételcim felsorolasa
1. doboz
2. doboz
Keltezés helye, ideje:

készitd neve, beosztasa
Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: atado megnevezése:

atvevd megnevezese:
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