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IRAT és EGYEB ADATHORDOZO SELEJTEZESI SZABALYZAT 2022

Szervezet neve: MAGYAR DINAMIKUS LOVESZSPORT SZOVETSEG

Székhelye: 1158 Budapest, Késmark utca 16. 3/345
Levelezési cime: Ua

Iroda: 1158 Budapest, Késmark utca 16. 3/345
Addszama: 18167883-1-42

Képviseletre jogosult személy neve: Dr. Fabian Lajos Karoly elnék

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsol6do
jogszabalyok vonatkozo el6irasai szerint kell eljarni. Fellilvizsgalata és karbantartasa a jogszabalyi
valtozasok fliggvényében, de legalabb évente torténik.

Hatalyba lépett: az MDLSZ EIndkségének 2021.11.29./01 szamu hatarozataval

Alkalmazando: 2022.01.01. -t6l

Dr. Fabian Lajos Kéroly MDLSZ EIndk
a szervezet képviseletére jogosult személy
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Irat és adathordozo selejtezéshez sziikséges mellékletek:

. Irat és adathordozd megsemmisitési eljaras szabalyai

- Irat és adathordoz6 selejtezést elrendelé Elndkségi hatarozat
- Jegyz6konyv irat/adathordozo selejtezésérél
- Selejtezett iratok/adathordozék jegyzéke

- Fizikai megsemmisitést végz6 gazdasagi tarsasag megsemmisitési jegyz6kényve

Magyar Dinamikus Lovészsport Szévetség
Székhely: 1158 Budapest, Késmark utca 16. Ill. em. 345. Adészama: 18167883-1-42; Nyt. szama: 01-07-0000056
Web: www.mdlsz.com Email: mdlsz@mdlsz.com



h MAGYAR DINAMIKUS LOVESZSPORT SZOVETSEG

MACYA —
VIAGTA —_—

LOVESZSPORT SZOVETSEG

1. Az iratselejtezés altalanos tudnivaléi

2. Iratok megodrzése az egyes jogszabalyok szerint

Az iratok meg6rzése, tarolasa és selejtezése tdbb jogszabalyban is megjelenik. Amennyiben ezek
a szabalyok ugyanarra a bizonylatra kiilonb6z6 megoérzési idét hataroznak meg, tgy mindig
a hosszabbat kell figyelembe venni.

Az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény szerint a bizonylatokat az adémegallapitashoz valo
jog eléviléseéig kell megérizni. Az elévilés alapesetben a bevallas, bejelentés beadasi vagy az adé
fizetési hatarideje évének utolsé napjatol szamitott 6todik év utolsé napja. Az elévulési idészak és
ezaltal a megdrzési idészak bizonyos esetekben meghosszabbodhat. Az ad6zé javara mutatkozo
Onellendrzés pedig meg is szakitja az elévulést.

A szamvitelrdl szo6lé 2000. évi C. térvény alapjan az Uzleti évrdl készitett beszamolét, lizleti jelentést
és ezeket alatamasztd dokumentumokat nyolc évig sziukséges megérizni.

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szélé 1997. évi LXXXI. térvény értelmében a munkaugyi
iratok megbrzése a biztositottra iranyadd oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetd o6tédik év
végéig kotelessége a szovetségnek. A bérrel kapcsolatos iratok megérzése kiemelten fontos.

A szamviteli térvény szerint az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél — a
jogszabalyi elbirasok figyelembevételével — elektronikus masolat készithetd és a
bizonylatmeg6rzési kotelezettség ilyen maédon is teljesithetd, amennyiben ezaltal a bizonylatok
Osszes adata késedelem nélkil elballithatd, folyamatosan leolvashatd és utélag nem maodosithaté.

3. A papiralapu iratok és adathordozék selejzetési eljarasanak kezdeményezése

A fétitkar irasban kezdeményezi az elndkségnél az MDLSZ irodaban megérzésben lévé,
feleslegessé valt iratanyagok/adathordozok selejtezésére iranyuld eljaras elrendelését és 3 tagu
selejtezési bizottsag kijeldlését.

4. Selejtezési bizottsag létrehozasa

- A bizottsag tagjait az elndkség jeldli ki.

- Lehet&seg szerint a bizottsag elndke az FB elndke legyen.

- Az elndkség a selejtezés elrendelésérdl, valamint a bizottsag kijeloléseérdl, dsszeallitasarol
EIndkségi hatarozatban dont.

5. A selejtezés soran a bizottsag altal elvégzendé feladatok
- aselejtezésre alkalmas és szlikséges iratok feltarasa,
- elkillonités (amennyiben van ra lehetéség, akkor raktarban),
- selejtezés lefolytatasa,
- a selejtezend6-megsemmisitendd iratok jegyzékbe foglalasa
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- selejtezendd iratok fizikai megsemmisitését végz6 gazdasagi tarsasag vagy vallalkozo
részére torténd atadasa
- selejtezési és megsemmisitési eljrasi jegyz6konyvek elndkség részére torténd bemutatasa

6. Iratok fizikai megsemmisitését végzé gazdasagi tarsasag kijelolése

A fétitkar feladata, hogy a selejtezési eljaras részeként, a selejtezett iratok fizikai moédon torténd,
visszafordithatatlan megsemmisitésére kutasson fel olyan gazdasagi tarsasagot vagy vallalkozot -
a konkrat cégrél vagy vallalkozorol tegyen irasbeli javaslatot - amely rendelkezik alkalmas
eszkozparkkal, iratmegsemmisitésre vonatkozd biztonsagi mindsitéssel és a megsemmisitésrél
hitelesitett jegyzdkonyvet allit ki.

7. Felesleges iratanyagok és adathordozok csoportositasa
- jegyz6kdnyvek
- szigoru szamadasu iratok
- nem elszdmolas koteles iratok
- egyeb, nem kategérizalhaté iratok
- digitalis adathordozok

8. A felesleges iratanyagok kivalasztasa azok vizsgalata,

Feleslegesnek mindsil egy irat ha a - vonatkozé szabalyozasok figyelembevételével -

- a selejtezéssel megbizott bizottsag megfelel6 elbterjesztése alapjan a szOvetség elndksége, vagy
- a felugyeld bizottsag vagy

- a selejtezés felligyeletét ellatd bizottsag annak nyilvanitja.

- miUszakilag hasznalhatatlanna valt

Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a szbvetségi iratok minésitését, azaz megallapitando,
hogy:

- mely iratok valtak feleslegessé,

- mely iratok és adathordozok valtak selejtezhetévé a kotelezé 6rzési kotelezettség lejarta utan

9. Irat és adathordozé megsemmisitési eljaras szabalyai

Az iratokat és adathordozokat akkor lehet selejtezni,

- ha azokat a szabalyos médon feleslegesnek nyilvanithatéak,
- ha azok rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valtak,
- ha technikailag, miszakilag hasznalhatatlanna valtak

Az irat és adathordozo selejtezés minden esetben fizikai megsemmisitést is jelent.
A leadott selejtezend§ iratokat, eszk6zoket, ha lehetséges, szallitsak kulon raktarba, de legyenek
elkulonitve.

- Selejtezend¢ iratok és adathordozok jegyzékbe foglalasa
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A selejtezési bizottsag készitse el a selejtezendd iratok és eszkdzok listajat.

- Selejtezési jegyz6kodnyv elkészitése

Az oOsszedllitott jegyzék alapjan a selejtezésért felel6s bizottsag, miutan megszemlélte a
selejtezendd iratokat €s eszkdzoket, elkésziti a selejtezési jegyz6kdnyvet, majd alairasaval igazolja
az abban lévé adatok tartalmi, szamszaki helyességét.

- Megsemmisités

A Kkiselejtezett iratokat és adathordozdkat minden esetben fizikailag meg kell semmisiteni.

A megsemmisitésrél az eljarast végzé gazdasagi tarsasagnak megsemmisitési jegyzékényvet kell
felvenni, amit a Szévetség részére at kell adni.

A megsemmisités az anyag jellegétél fliggéen, meghatarozott technikai eljarassal ugy kell, hogy
torténjen, hogy az iratokban és az adathordozokban benne foglalt informaciok helyreallitasanak
lehetdségét kizaré6 mdédon hozzaférhetetlenné tegye.

. Az eljaras soran a tulajdonvédelmi, az egészségugyi, a kdrnyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi
szabalyokat be kell tartani.
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