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Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Magyar Paralimpiai Bizottsag (tovabbiakban Bizottsag)
Szervezet cime: 1146 Budapest, Istvanmezei ut 1-3.
Iratkezelés mddja: kdzponti

Iratkezel6 szoftver hozzaférési jogosultsag kezel§: megbizott ligyintéz6

Kildemények felbontasara jogosult: megbizott ligyintézé, tavollétében kdzvetlen vezetbje
E-mailben érkezett kiildemények kezelési mddja: nyomtatds utdn papirként

Szignalasi jogosultsag: Fotitkar

Kezelési utasitdsok rogzitése: az iratkezel6 szoftverben és az ligyiraton

Torvényi, rendeleti el6irasok

1. A Bizottsag egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat) az 1995.
évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdél,
valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl rendelkezések figyelembe vételével, a Magyar Nemzeti Levéltar
egyetértésével készilt.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Bizottsagnal keletkezd, odaérkezd, illetve onnan
kimené valamennyi iratra, az Ggyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési
Szabalyzat hatadlya kiterjed a Bizottsag szervezeti egységeire, ezen egységek 4ltal
keletkeztetett iratokra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.




4. Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
el6irdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus Ugyiratok egységének
meglrzését, kezelhet6ségét, haszndlhatésagat és megakadalyozzdk az illetéktelen
hozzaférést.

5. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi az irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

6. A Bizottsag a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatdban és az egyes munkakori leirdsokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefligg6
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét
ellatd vezet6t.

7. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli
terliletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar egyetértésével lehet.

Az iratkezelés fellgyelete
8. Az egységes és szabdlyszer( iratkezelési gyakorlat altaldnos felligyeletét a F6titkar feltgyeli.

9. A Fétitkar kozvetlendl felel6s az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mlkodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
jogszerd, szakszerd(, és biztonsagos meglrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mUikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek

biztositasaért, felliigyeletéért.

10. A Fé6titkar az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik: —az Gigyintézés
végrehajtdsahoz sziikséges részletszabdlyok meghatdrozasardl, — a megvaldsitdsdhoz
sziikséges feltételek biztositasardl, — az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, évenkénti
felllvizsgdlatarol, szlikség szerinti modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének
beszerzésérdl, — az iratkezelésben résztvevdk feladatainak meghatarozdasarél, az iratkezelési
szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a szabdlytalansagok
megsziintetésér6l, — az iratkezelést végz6, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésér6l. — a szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak ellenGrzéséért, — az
iratkezelési segédeszkozok, iratmintdak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdok stb. biztositasaért, — az elektronikus iratkezelési szoftver
naprakészen tartdsdért, és az iratok szakszerl és biztonsagos megbrzésére alkalmas
elektronikus iktatds kialakitasaért.

11. A jogosultsagok kezelésének szabalyait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

«
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.  Fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

1. A Bizottsag feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetfsége érdekében
az azonos ugyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ugyiraton bellli irategységnek, lUgyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsilnek.

2. A papiralapu ulgyirat fizikai egylitt kezelése az ligyiratonként torténik. Az lgyiratban a
kezdGirat a legalsod, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

3. A Bizottsdag Ugyiratait még irattarba helyezésik el6tt az irattdri terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

4. Az Ggyvitelhez mdar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

5. A Bizottsdghoz érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az Uigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az elnevezés(
iktatd szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

6. Az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy
mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerhet6 papiralapu iktatdkonyvet az
Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

7. Az iratforgalom keretében biztositani kell, hogy az iratok holléte naprakészen
megallapithatdé legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

8. Az iktatasnak kilon helyiséget kell kijel6lni, illet6leg a helyiséget lgy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkllonitetten torténjen.

9. A Bizottsag irattari anyaga hasznalhaté belsé lgyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

10. A Bizottsdg munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz3,
amelyekre munkakorik ellatdsahoz szikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazdast ad. A hozzaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds mindenkor a jelen szabalyzat mellékletét képezi.

11. Az tgyintézGk, Ugykezel6k fegyelmi felelsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.




12. Az Gigyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

13. A papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetben az elektronikus masolaton
tett mddositas érzékelhetd legyen.

14. A szervezeten bellli, valamint az Ugyfél és képvisel6je altal kezdeményezett
betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté maddon,
papiralapon dokumentalni kell.

15. Az iratokhoz a kiadmdnyoz6 dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhaték: — ,Sajat kezl felbontasral!”, — ,Mas szervnek nem adhaté at!”, —
,Nem masolhatd!”, — ,Kivonat nem készithetS!”, — ,Elolvasas utan visszakildendg!”, — ,Zart
boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével), — valamint mas,
az adathordozé sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas. A kezelési utasitasok nem
korlatozhatjak a kozérdek( adatok megismerését.

16. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrél.

17. Az iratkezelés sordn és azon kivil keletkezett elektronikus dokumentumokat sziikség
szerint oly modon kell meg6rizni, amely kizarja az utdlagos moddositdas lehetGségét, a
meg06rzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmd azonosithatdsagat, valamint az
elektronikus dokumentumok értelmezhet6ségét (olvashatdsagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

18. Az iratkezel§ szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kérnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat. A mentési rend kialakitasat és végrehajtasat a Fétitkar végzi.

Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

19. Papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szdmdra az iktatorendszerhez valé hozzaférés tébb éran
keresztiil akaddlyba utkozik.

20. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatdrendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt
minden esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatékdonyv ‘Megjegyzés’ rovataban.

21. Az lizemzavar megsz(inését kovet6en minden (igyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe
at kell iktatni. Az 3atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott
iktatdszamokkal jelezni kell.




22. Az (izemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolso
szamot kovetd aldhuzdssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal és
a szervezeti egység korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlés vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a koényv, és mikor tortént a lezdrds. Az
iktatékonyv lezardsat — Ggy, mint a megnyitdsat — a F6titkar alairdsa és a hivatalos bélyegz6
lenyomat hitelesiti. Az lzemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvet az aktualis év iratai mellett
kell tartani. Papiralapu iktatékdényvben ceruzaval irni, sorszamot tGresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bdrmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athidzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.

lll.  Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

1. A kildemény &atvételére a Bizottsaggal alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakori
leirdsaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

2. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ utjan nyujtja be, az iratot atvevé dolgozé
az atvétel tényét az iratmasolaton rogziti.

3. Az elektronikusan, a CEGKAPU rendszerén keresztiil érkezS elektronikus dokumentum
iratkezel6 szoftverben valo atvételével és automatikus érkeztetésével.

I"

4. Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,slrg8s” jelzés(
hatdsagi kildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini. A kildeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontdsért felelGs szervezeti egységnek kell tovabbitani.

5. Az atvétel soran ellendrizni kell: — a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald
jogosultsagot, — a kézbesité okmanyon és a killdeményen lévé azonosito jel megegyezGségét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

6. Elektronikus dokumentum atvétele soran az atvevének vizsgdlnia kell az aldbbiakat: — a
dokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat, — tovabba azt, hogy a dokumentum az
elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabdlyok alapjan kozzétett cimre és formatumban
érkezett-e.

7. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.

8. Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.




10. Sérilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a
kildé szervet, személyt értesiteni kell.

11. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a Bizottsag szamitastechnikai rendszerére.

12. Az atvett, de az atvételt kovet6 ellenérzés alapjan biztonsdgi kockazatot jelent6
elektronikus kildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a
beazonosithatd, biztonsagi kockdzatot nem jelent6 kild6t elektronikus elérhetéségén a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol értesiti.

13. Nem koteles a Bizottsag értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegl
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kiild6tél.

A kiildemények felbontdsa, érkeztetése

17. A Bizottsaghoz érkezett kiildemények felbontdsat az e feladattal munkakori leirasukban
megbizott ligyintéz6k végzik.

18. A bontast kovet6en a kildeményt az érkeztetés feladatdval munkakori leirdsukban
megbizott Ggyintéz6k latjak el érkeztet6-bélyegzével.

19. Felbontas nélkil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani: —az ,,s.k.” felbontdsra sz6lé
kiildeményeket.

20. A felbontas nélkll atvett kildemények cimzettje sziikség esetén soron kivil koteles
gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi
kezelésérdl.

21. A kuldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeril6 problémadk tényét az iraton — a keltezés pontos
megjelolésével — rogziteni kell.

22. Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény a rendelkezésre allé eszkdzzel nem
nyithatdé meg, ugy a kiild6t az érkezést6l szamitott harom munka napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl.

23. Ha a felbontas alkalmaval kiderl, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illet6leg a kildemény értékét koteles az iratokon feltlintetni, és a
pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizottnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

e

24. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fiz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer A&ltal




automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
iranyado.

25. A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha kés6ébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyiitt stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mind@sitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a min@sit6t — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbontd a
kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel ddtumanak
megjelolésével.)

26. A kildemény boritékjat az ligyirathoz kell csatolni.

27. Erkeztetés esetén minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiildSjének, az
érkeztetés datumadnak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak
(kGlonosen kdd, ragszam) iktatassal torténd nyilvantartasba vétele sziikséges.

27. Az elektronikus kildeményeket a Bizottsag kozponti e-mail cimén, illetve a hivatali
elektronikus cimen keresztil lehet fogadni.

28. A Bizottsag kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket az Ugyintéz6
kinyomtatja, majd az iratkezel§ szoftverben iktatja. Ezt kbvetéen az elektronikus iratokat a
tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelGen kezelik.

29. A nem a kézponti e-mail cimre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintéz6k
kotelesek tovabbitani a kdzponti e-mail cimre.

Az Ugyintézd kijelolése (szignalas)

30. Az érkezett Ggyiratok szigndldsara a FG6titkdr jogosult. A szigndlasi jogosultsdgot atmeneti
vagy tartds id6tartamra kilon utasitdsban a Fétitkar altala meghatdrozott személy részére
irdsban atruhazhatja.

31. Az irat szigndldsdra jogosult — kijeloli az igyintézd személyét (szervezeti egységet, vagy
személyt), — kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kilon utasitasait,
melyeket a szignalas idejének megjel6lésével az ligyiraton rogzit.

Az iktatas

32. A Bizottsaghoz érkezg, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkez6 két pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

33. Nem kell iktatni, de kilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni: — pénziigyi bizonylatokat (kivéve a beérkezett szamldkat), — anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat, — munkadgyi nyilvantartasokat, — bérszamfejtési iratokat, — a
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visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat, — a visszavardlag érkezett,
un. atfutd iratokat, - az egészségligyi dokumentaciokat, - tervdokumentacidkat.

34. Nem kell iktatni, és mas mddon sem kell nyilvantartdsba venni: — a tananyagokat, a
tdjékoztatdkat, — az idvozI6 lapokat, — az el6fizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az
arajanlatokat, az arjegyzékeket, — tigyintézést nem igényl6 meghivokat.

35. Papir alapu irat esetén az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az
azt kdveté munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés
iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé
,surg6s” jelzésl iratokat. Ha az irat munkaidén kivili id6ben érkezik, azt a kovetkezd
munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban
minden esetben jelezni kell. Az iktatas soran meg kell hatarozni az irattari tételszamot.

Az iktatdszam

36. Az iktatdsra kijelolt iratokat, az lgyiratra, az Ugyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

37. Az iktatast a targyév megjelolésével, folyd sorszammal kell végezni.

38. A sorszamok felhaszndlasa folyamatos, egy iktatdszdmra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatds esetén az iktatdszam nem hasznalhaté fel djra.

39. Az iktatas soran kotelezs a f6szam-alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra tagolddé
sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nalldé sorszamot, azaz f6szamot
kap. Az Uigyben érkez6, keletkez6 tovabbi iratok a f6szam alszamain kerilnek nyilvantartasba.
Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat.

40. Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatarozatokat. A hatarozatra
érkez6 fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak Uj alszamra kerdil.

41. Az iktatdszam felépitése: MPB, perjel, f6szam, kot6jel, alszam, per-jel, ligycsoport szama,
perjel, négyjegyl évszam. Az iktatdszamot az iraton fel kell tlintetni!

42. Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Iktatékonyv

43. A Bizottsag iktatds céljara az InCash szoftvert hasznalja. Az iktatékonyv az iratkezel6
szoftver adatallomanya.
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44. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat: —iktatészdam, —iktatas

id6pontja, — kildemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztet6 szama, — kildemény
elkildésének id6pontja, mddja, — kildemény adathordozéjdnak tipusa (papiralapu,

elektronikus), adathordozdja, — kild6 megnevezése, azonosité adatai, — cimzett megnevezése,
azonositd adatai, — érkezett irat iktatdszama (idegen szam), — mellékletek szama, — tigyintéz6
szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése, — irat targya, — el6- és utdiratok iktatdszama,
— kezelési feljegyzések, — lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja, — irattari
tételszam, — irattarba helyezés id6pontja.

45. Az iratkezelS szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megé6rzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd Ugyintéz6/lgykezel6 azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

46. A téves iktatas, illet6leg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe kerilt iktatds
iktatészama nem hasznalhaté fel Ujra, azt az utélagos maddositas szabalyainak megfelel6en
haszndlaton kivil kell helyezni.

47. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utdn le kell zarni, a lezarast kdvetéen papirra kell nyomtatni és azt hitelesiteni kell. A
hitelesitett, lezart iktatékonyveket éves bontdsban gydjtSiratban le kell flzni.

El6zményezés

438. lktatas el6tt az iktatasért felel6snek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elGirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatékonyvben az elGirat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utdirat iktatészamat.

49. Az el6zményt az iktatott irathoz kell kapcsolni.

Tovabbitds az ligyintéz6hoz

50. Az iktatott és szigndlt iratokat az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

51. Kils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

52. Nem mind&siil kiadmanynak: — az elektronikus visszaigazolds, — a fizetési azonositérdl és az
iktatészamrdél szélé elektronikus tdjékoztatds, valamint — az iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozott egyéb iratok.

53. A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdél kezdeményezett iratokat
egyarant) a Bizottsag hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.
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54. A papir alapu kiadmdny hitelesitésére a Bizottsag hivatalos blyegzdjét kell haszndlni.

55. Kiils6 szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

56. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha: — azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg
aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint — a kiadmanyozé, illetve a
felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

57. A Bizottsagnal keletkezett iratokrdl a felhatalmazott személy — figyelemmel az iratok
masolasara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal
ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
58. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

59. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé elGkészitésérdl az Ugyintézd
gondoskodik.

60. A kiadmanyozott Ugyiratokat az iratkezel6nek kell atadni. Az iratkezel6 csak teljes
Ugyiratokat vehet at.

61. A kildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

62. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell: — a Bizottsag nevét, azonosité adatait
(cim, telefon, e-mail), — az ligyintéz6 nevét, — a kiadmanyozd nevét, beosztdsat, — az irat
targyat, — az irat iktatészamat, — a mellékletek szamat, — a cimzett nevét, azonosité adatait, —
az Ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

63. Az irat elklildése el6tt az ligyintéz6nak — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

64. Az elklildés tényét és datumat az el6adai ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

65. A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni: — személyes atvétel esetén
elegend6 a kézbesitési id6pont, és az atvétel aldirdssal torténd igazoldsa a kiadmany irattari
példanyan, — postai feladas esetén postakonyv vagy kisér6jegyzék alkalmazasaval, — kilén
kézbesits, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelel6en, — elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a kiildés tényének igazolasaval.

66. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az Ugyirathoz kell
mellékelni.

67. Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az lgyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az
Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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68. Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgdlaton keresztiil kerl sor,
abban az esetben az ligyfél részére a kildemény kézbesitése — Ugyfélkapun keresztil
(természetes személy esetén), — cégkapun keresztll (jogi személy esetén), — hivatali kapun
keresztil (kozigazgatasi szervezet részére) torténhet meg.

IV. Fejezet
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS SZABALYAI

Elektronikus iratok beérkezése
1. A beérkezett iratok ligyfélhez azonositasat a kdzponti azonositasi tigyndk (KAU) végzi.

2. Elektronikus iratok kiadmdanyozasa a jogszabalyban meghatdrozottak szerint torténik.

V. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimen§ iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az irattdrba helyezést a
kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az Ggyintéz6: — megvizsgalja,
hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, — fellilvizsgalja az irattari tételszam
helyességét, illet6leg a nyilvantartasba vétel sordn adott irattdri tételszamot jévahagyja, vagy
felllbirdlja, és azt rdvezeti az iratrais), —a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdasolatokat
az Ugyiratbodl kiemeli, és a selejtezési eljaras mell6zésével, visszadllithatatlanul megsemmisiti.

2. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az lGigyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasaradl.

3. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetGen kell
végezni.

4. Az iratok elhelyezésére stabilan telepitett taroldt kell az irattari helyiségben elhelyezni. Az
irattdri berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

5. Aziratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyitt kezelését, portdl
vald védelmét és az dllvdnyokon torténé szakszer( elhelyezését egyarant szolgdld tarold
eszkdzoket kell hasznalni.
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6. A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek
megfelel6en kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A Bizottsagnal a tdrolasbol
adddhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az informacidk hiteles formatumban térténd
biztositsarol.

K&zponti irattar

7. A Bizottsag kozponti irattarat miikddtet. Az irattar cime: 1146 Budapest, Istvanmezei ut 1-
3.; 101-es iroda.

8. A kbzponti irattar vezetdje a lezart ligyiratokat eredeti alakjukban, irattarolé dobozokban,
nyilvantartdsaikkal egyutt, az irattdri tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva veszi at.

9. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, haszndlatat a selejtezési
id6 lejaratdig biztositani kell.

10. A kOzponti irattarba helyezés mdédjat az adathordozd hatarozza meg:

11. Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni.
Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezd6 és zard iktatdoszamokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktdri egység irattari helyének azonositéjat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra kerilt iratokat.

12. Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

13. Az Ggyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhet6
maddon, dokumentadltan kell elvégezni. Az iratkdlcsénzések dokumentaldsara nyilvantartast
kell vezetni (kdlcsonzési napld). Az atvételt igazold iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

14. Az irattarbdl kiadott tgyiratrdl tigyiratpdtlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd aldir. Az aldirt lgyiratpo6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az Ugyirat helyén kell
tarolni.

Selejtezés, megsemmisités

16. A Bizottsag valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,
szabdlyszer( eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideji
értesitésével. A selejtezést célszer(i évente elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

17. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
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18. Az iratselejtezésr6l készitett selejtezési jegyz6konyvet az iratkezelésért felel6s vezetd
jovahagyasat kovetéen a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett. Amennyiben az iratselejtezés papir alapon torténik, az iratselejtezési
jegyz6konyv két hiteles példanyat sziikséges a Magyar Nemzeti Levéltar részére megkuildeni.

19. A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorold tételszintd iratjegyzék.

20. A levéltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utdn, a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbdl a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari dtaddsra
kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

21. A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

22. Az irat megsemmisitésér6l a FGtitkdr az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

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

24. Ha az iratkezelés sordn rendkivili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrél haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott
iratok meghatdrozdsat, a karesemény helyét, id6pontjat és korilményeit. A jegyz6kdnyvet
haladéktalanul meg kell kildeni a Magyar Nemzeti Levéltar részére. A Magyar Paralimpiai
Bizottsagnak — a Magyar Nemzeti Levéltar véleményének kikérésével — meg kell vizsgalnia a
megrongalddott iratok helyredllitdsanak lehetGségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege
miatt nincs méd az iratok helyredllitdsara, a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabbd sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében
eljardsra jogosult hatdsagot.

Levéltarba adas

25. A Bizottsdg a nem selejtezhet§ iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi el6irdasoknak
megfelelGen (3ltaldban 15 évi Grzési id6 utan), el6zetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak
adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

26. Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadandé Ugyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egylitt, nem fert6zott dllapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezs raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrdl
kiilon darabszint( jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrél
sz6l6 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

27. Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltdri atvételének
eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirél szélé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatdrozott eljardsrend szerint kell levéltarba adni.
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28. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

29. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerilt sor, mert a
nem selejtezhet§ iratokra a kozfeladatot ellatdé szervnek dgyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziksége van, vagy ha a Magyar Nemzeti Levéltdr az iratok atvételéhez
sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 felllvizsgalata
keretében az d4tadas-atvételi hatdrid6 a levéltarral egyeztetett idStartammal
meghosszabbitdsra keril. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentdltan
rogziteni kell.

VI. Fejezet

INTEZKEDESEK A BIZOTTSAG FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY
MUNKAKOR ATADASA ESETEN
1. A Bizottsag feladatkorének megvaltozasa, hivataldnak ataddsa esetén intézkednie kell az
irattdri anyagdnak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi
haszndlhatdsagardl. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban
értesiteni kell.

2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetGleg atvett lgyiratokat és
az Ugyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, lgyintézd,
iratkezelS) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben Iévé iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan tigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyz6konyvet
kell felvenni.

VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 2021. november 5-én, az MPB EIlndkségének 49/2021 (11.05)
szamu eln6kségi hatarozata alapjan lép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg a kordbbi Iratkezelési Szabdlyzat
hatdlyat veszti.

3. Az Iratkezelési Szabdlyzatot a Magyar Paralimpiai Bizottsag évente fellilvizsgalja.
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VIII. |. Melléklet
ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

— biztonsagos kézbesitési szolgdltatdas: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgdltatasokrél és az allam dltal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrdl szélo
kormanyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsagos kézbesitési szolgdltatas;

— csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti 6sszekapcsolasa;

— elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tdvu biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megbrzése
elektronikus adathordozdn;

— elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylttese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshet@ségét biztositja;

— expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lUigyintézGi vagy vezetsi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kildés
maodjanak és id6pontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

— érkeztetés: a beérkezett kildemény azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa

— iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben;

— iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
iratot;

—iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tdmogatja, figgetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat;

— iratkolcsonzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kdzponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténdé hozzaférés biztositasa;

—irattarba helyezés: az irattari tételszdammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozpontiirattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési
joganak ataddsa az irattarnak az lgyintézés befejezését kovetd idbre;

— irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi Uigy iratai tartozhatnak;
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— irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozd, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

— KAU: kézponti azonositasi tigynok;
— kezd@irat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

— kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz6l6 vezetGi vagy ligyintézG6i utasitasok;

— kézbesités: a kiildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

—kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradandé értékl nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok, tovabba
a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keril§ iratok 6rzésére szolgalé irattar, ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtdrolasi szolgdltatas Utjan torténd biztositast is;

— kildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozza tartozd
listdn vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mddon
cimzéssel lattak el;

— kildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

— kuldé: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonositd adatokbdl a
kiildemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

— levéltarba adas: a lejart irattari G6rzési idejli, maradandd értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

— masodIlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

— masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhl formdban, utdlag késziilt egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

— megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid
helyreallitasanak lehetGségét kizdré modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

— mellékelt irat: az irathak nem szerves része, tartozéka, attdél - mint kiséré irattdl -
elvdlaszthato;

— melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvdlaszthatatlan
attol;

— napldzas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;
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— papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

— selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald
vonhatd iratok kiemelése az irattari anyaghdl és megsemmisitésre torténé elGkészitése;

— szerelés: (gyiratok végleges jellegli 0Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt (igyiratok a tovabbiakban kizardlag egyitt kezelhet6ek;

— szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy kijel6lése,
az elintézési hatdaridé és a feladat meghatarozasa;

— tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tdarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet&ségének biztositasaval is;

— lgyfél Ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus Ggyintézési
szolgaltatdsokrdl és az dllam altal kotelez6en nyujtandé szolgdltatdsokrél széld
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

— Ugyintéz6: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
elékésziti;

— Ugyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat;
— Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;

— Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd lgyek meghatarozott
csoportja;
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IX. Il. Melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot folydszdm szerinti
szdmozassal, a Bizottsag feladat- és hatdskdréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhet§ irattdri tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli megbrzésének
id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Levéltarba
Tételszam Targy Meg6rzési id6 | adas ideje
(év) (év)
Az irattari tervben alkalmazott roviditések jelmagyarazata:
NS = nem selejtezhetd irattari tétel
HN = hatarid6 nélkil 6rzendd, nem selejtezhet6 irattari
tétel
. Altalanos iigyek
1. Belsé szabalyzatok NS HN
) Szakminisztériummal kapcsolatos ligyek dokumentacidja 5
' (EMMI)
3. Szerz8dések NS HN
4. Nemzetkozi levelezés 5
9. Elndkségi, kozgydlési anyagok NS HN
iranyado
10. Munkalgyi iratok nyugdijkorhatar +
5év
11. K&H anyagok NS HN
13. Hatdsagi és birdsagi ligyek dokumentacidja 5
19. Sportoldi Bizottsag iratai 5
21. Mdhelytamogatdssal kapcsolatos dokumentacio NS HN
24. Szakagvezetdi szerz6dések NS HN
27. Marketing program 5
30. Tue dokumentacié NS HN
34, Biztositasok 10
40. Vodafone szerzédések, tigyiratok NS HN
41. Edz4i bizottsag iratai 5
42, Jogi és Etikai Bizottsdag iratai 5
50. Nemzetkozi palydzatok dokumentacidja NS HN
73. Orvosi Bizottsdag iratai 5
76. Pénziigyek dokumentacidja NS HN
79. Sportszerraktar 2
81. E-ON dokumentacio 2
93. Hagyomanydrz6 Bizottsag dokumentacidja 5
96. Tagszervezetekkel kapcsolatos dokumentacié 5
104. Dual karrier programmal kapcsolatos dokumentacié 10
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Il. Kiilonos tigyek

5. CPISRA-val valé kapcsolattartds 5
16. FONESZ gyiratai 5
17, Nemzetko6zi Paralimpiai Bizottsaggal kapcsolatos tigyek 5
IPC/EPC
31. Vancouver 2010 dokumentacio 15
32. London 2012 dokumentacid 15
33. Holléti program dokumentacidja 10
35. Edz6taborok 10
36. Gerevich 0sztondijjal kapcsolatos iratok 10
37. Reménység program iratai 5
49. Kerekesszékes tancsport sportag dokumentdcidja 2
51. Kerékpar sportag dokumentdcidja 5
52. FelUgyel6 Bizottsag iratai NS HN
53. Klasszifikaciéval kapcsolatos jelentkezések, iratok 5
54. Asztalitenisz sportag dokumentacidja 5
55. Atlétika sportag dokumentacioja 5
56. Boccia sportag dokumentacidja 5
57. Csorgblabda sportdg dokumentdcidja 5
58. Er6emelés sportdg dokumentiacidja 5
59. Evezés sportag dokumentacidja 5
60. fjaszat sportag dokumentécidja 5
61. Judo sportdg dokumentacidja 5
62. Lovészet sportag dokumentacidja 6
63. Si sportag dokumentacidja 7
64. Tenisz sportag dokumentacioja 8
65. Uszas sportag dokumentdciodja 9
66. Uléroplabda sportag dokumentacidja 10
67. Vitorldzas sportdg dokumentacioja 11
68. Vivas sportag dokumentdcidja 12
69. Doppingeljarassal kapcsolatos ligyek dokumentacidja 10
(MACS)
70. Utanpotlas fejlesztéssel kapcsolatos dokumentacio 5
71. Sportoldi szerz6dések NS HN
72. Lovaglds sportdg dokumentacidja 5
80. Sportoldi licence regisztracio 10
82. IBSA Vilagjatékokkal kapcsolatos dokumentacid 5
83. Sochi 2014 PWG dokumentacid 5
84. Kajak-kenu sportag dokumentacioja 5
85. Triatlon sportag dokumentacidja 5
87. Siketlimpiaval kapcsolatos dokumentacié 5
88. Szkander sportag dokumentacidja 5
89. IWAS-sal kapcsolatos ligyek dokumentacidja 5
90. Rogbi sportag dokumentacidja 5
91. Hallassériltek sportjaval kapcsolatos dokumentacio 5
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92. Kerekesszékes kosarlabda sportdg dokumentacidja 5
98. Teke sportag dokumentacidja 5
99, Eletjaradék tigyek NS HN
100. PyeongChang2018 dokumentacid 10
101. Allami jutalommal kapcsolatos dokumentacié NS HN
102. Paralimpiai Bajnokok Klubja (PBK) dokumentacidja 10
103. Snowboard sportdg dokumentacidja 5
105. Tokyo 2020 dokumentacidja 15
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