9/1999. (IV. 14.) EUM rendelet az egészségugyi intézmények iratkezelési
mintaszabalyzatarol

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdésében, valamint az egészségigyi é€s a
hozzajuk kapcsol6do személyes adatok kezelésérél és védelmérdl szold 1997. évi XLVII. térvény
(a tovabbiakban: Eliak.) 38. §-a (2) bekezdésének a) pontjdban foglalt felhatalmazéas alapjan az
érintett miniszterekkel egyetértésben a kévetkezéket rendelem el:

1. 8 (1) A gyogyit6-megel6z6 egészségligyi tevékenységet végz6 allami és helyi énkormanyzati
intézmények (a tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabalyzatanak elkészitéséhez az e rendelet
mellékletét képezd Iratkezelési mintaszabalyzatot adom ki.

(2) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén, a teriletileg illetékes levéltar
egyetértésével lehet megvaltoztatni.

(3) Szamitogépes iktatasi rendszer kialakitasakor az Informatikai Tarcakozi Bizottsag és az
illetékes levéltar ajanlasait figyelembe kell venni.

2. 8 Ez arendelet a kihirdetését kdvetd 8. napon |ép hatalyba.

Melléklet a 9/1999. (IV. 14.) EiM rendelethez

Iratkezelési mintaszabalyzat
I. Ertelmezd rendelkezések

A mintaszabalyzat alkalmazasa soran:

1. Adatkezeld: a betegellatd, az intézményvezetd, az adatvédelmi felel@s, illetve az
adatkezeléssel altaluk megbizott egyéb személy, a tolmacs és a jeltolmacs, valamint kilon térvény
alapjan adatkezelésre felhatalmazott személy vagy intézmény vezetdje.

2. Beadvany: az intézményhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszer(ien az intézménynél marad.

3. Betegellato: a kezelést végzé orvos, az egészségiigyi szakdolgozo, az érintett
gyogykezelésével kapcsolatos tevékenységet végzé egyéb személy, valamint a gydgyszerész.

4. Csatolas: a nem ugyanahhoz az lgyirathoz tartozé kilénb6zé iratok atmeneti jelleg(i
0sszekapcsolasa.

5. Egészségligyi adat: az ellatott testi, értelmi és lelki allapotara, kéros szenvedélyére, valamint
a megbetegedés, illetve az elhalalozas koriilményeire, a halal okara vonatkozo, altala vagy réla
mas személy altal kdzolt, illetve az egészségugyi ellatdhalézat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett
vagy szarmaztatott adat, tovabba az el6z6ekkel kapcsolatba hozhatd, az azokat befolyasolo
mindennem adat (pl. magatartas, kdrnyezet, foglalkozas), illetve az Etak. 4. § (1) bekezdése
szerinti esetben a szexudlis szokasokra vonatkozé adat.

6. Egészségligyi dokumentacio: a gyogykezelés soran a betegellaté tudomasara jutott
egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazé feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen
més maodon rogzitett adat, figgetlenul annak hordoz6jatdl vagy formajatal.

7. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozén
tarolnak.

8. El6addi iv: olyan Ugyviteli irat, amely az Ugy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informacidkat tartalmaz, és amely a hozzaszerelt iratokkal Ggyiratdarabot vagy Ugyiratot képez;
késziilhet elektronikus Gton is.

9. Erkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megel6zé fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitéltik az érkeztetd
képernydrovatokat, alkalmazésa csak osztott iratkezelés esetén indokolt.

10. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet az intézmény vagy személy
végez az Ugyintézési munkafolyamat soran.

11. Gyogykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészség megbrzése, tovabba a
megbetegedések megelézése, korai felismerése, megallapitasa, gyogyitasa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapotromlas szinten tartasa vagy javitasa céljabol az érintett kozvetlen
vizsgélatara, kezelésére, dpolaséara, orvosi rehabilitacidjara, illetve mindezek érdekében az érintett



vizsgalati anyagainak feldolgozasara iranyul, ideértve a gyoégyszerek, gyogyaszati segédeszkozok,
gyogyfirdéellatasok kiszolgalasat, a mentést és betegszallitast, valamint a szilészeti ellatast is.

12. Gydijtéiv: a tobb intézményhez vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre érkezé
valaszokat kiilén gj iktatdszam adasa nélkil egyittesen nyilvantarto iv, amely az ligyirat részét
képezi; tartalmazza az alapirat iktatdszamat, targyat, a beérkezé valaszok sorszamat, a bekildé
iktatoszamat és a beérkezés keltét. (GyUjtéiven iratvaltast nem lehet nyilvantartani.)

13. Gydijtészam: az az iktatasi sorszam, amely alatt tébb intézményhez vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre érkezett valaszokat - kiilon iktatas nélkil - a beérkezés ideje
szerinti folyészammal ellatottan, gydjtéiven tartjak nyilvan; a gydjtészamként hasznalt iktatbészamot
az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jeldini kell. (Gy(jtészamon az egy intézkedéssel
lezarul6 ugyek tarthatdk nyilvan.)

14. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része,
amely soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkezésu iratot iktatbszammal latjak el, kitéltik az
iktatokonyv, illetve az iktatébélyegzé lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében a képerny6 iktatd
rovatait toltik ki.

15. Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszer(i mikddése soran keletkezett (helyben készillt,
hozza intézett és meg6rzott) iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iratok) nyilvantartasara
szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarto konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozoén is.

16. Irat: minden olyan szbéveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval készilt kdnyvjellegl kézirat kivételével -, amely valamely intézmény mikddésével,
illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

17. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a
selejtezhetéség szempontjabol torténd vélogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és
biztonsagos meg6rzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magéaba foglald tevékenység.

18. Iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkoz6 szabalyok
Osszessége, amely az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembevételével készil,
és amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

19. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, meghatarozza a kiselejtezheté irattari
tételekbe tartozg iratok tgyviteli céli megérzésének idétartamét, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

20. Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( €s biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

21. Irattéri anyag: az intézmény mikddése soran keletkezett vagy az intézményhez érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok, illetve szamitdgépes adathordozék 6sszessége.

22. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a intézmény a
mikodése soran keletkezd és hozza kerlld, rendeltetésszeriien hozza tartoz6 és az intézménynél
maradoé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi.

23. Kapcsolatos szam: ugyanazon intézmény valamely masik tUgyiratdnak szama, amely
Ugyiratnak targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyUjt a kérdéses ligy elintézéséhez.

24. Kezelési (Ugyviteli) feljegyzés: az tUgy(ek)ben keletkezé tigyviteli iraton tett feljegyzés,
tobbnyire utasitas, amely az igy tartalmi és/vagy formai intézését érinti.

25. Kiadmany: a jovdhagyés utén letisztazott és a kiadméanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

26. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jévahagyasat, letisztazhatésagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérél (,K” betdjellel).

27. Kiadmanyoz6: az intézmény vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

28. Kozfeladatot ellatd intézmény: allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kbzfeladatot ellaté intézmény és személy.

29. Kozirat: a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétdl fliggetlenil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellaté intézmény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.



30. Kozlevéltar: a nem selejtezhet6 koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzé, kozfeladatot ellaté intézmény altal fenntartott
levéltar.

31. Kildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus Uton érkezett,
illetve kuldott elektronikus irat.

32. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését
(javitdsat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai mavelet.

33. Levéltar: maradando érték( iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasa céljabdl |étesitett intézmény.

34. Maganirat: a nem kozfeladatot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozd, valamint
természetes személy tulajdonaban Iévé irat.

35. Masodlat: a tébb példanyban egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az els6 példanyon lévével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

36. Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan készilt példany, amely hasonmas
(szbveg- és formah), egyszeri (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmésolat lehet.

37. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato.

38. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol.

39. Orvosi titok: a gydgykezelés soran az adatkezel® tudomasara jutott egészségigyi €s
személyazonosito adat, tovabba a szikséges vagy folyamatban 1évé, illetve a befejezett
gyogykezelésre vonatkozd, valamint a gydgykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat.

40. Szamitastechnikai adathordoz6: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité, tarolo
adathordoz6 (mégnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

41. Személyazonosito adat: a csaladi €s uténév, a lednykori név, a nem, a sziletési hely és id6,
az anya leanykori csalédi és utdneve, a lakOhely és a tartdzkodasi hely, a tarsadalombiztositasi
azonosito jel egyuttesen vagy ezek kozil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az
érintett azonositasara.

42. Szerelés: az ugyanahhoz az ugyirathoz tartoz6 kilénféle igyiratdarabok (el6- és utéiratok)
végleges jellegl 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeléini kell.

43. Szervezeti és mikddési szabalyzat (SZMSZ): az intézmény tevékenységének
alapdokumentuma, amely régziti az intézmény, azon belll a szervezeti egység(ek) feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskoroket.

44, Szigndlas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység vagy lgyintézé
kijelolése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl.

45, Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatasa, az ek6zben felmertlé tartalmi (érdemi), formai (alaki),
kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

46. Ugyintézd: az ligy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az gy eléaddja, aki az ugyet
dontésre elékésziti.

47. Ugyirat: az intézmény rendeltetésszer(i miikodése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat,
amely az Gigy valamennyi Ugyintézési fazisaban keletkezett tgyiratdarabot tartalmazza.

48. Ugyiratdarab: az tigyiratnak az a része, amely az gy intézésének valamely fazisaban
keletkezett irato(ka)t tartalmazza.

49. Ugykor: az intézmény vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartoz6 vagy hasonlé egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.

50. Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban. Az ligyintézési és iratkezelési
munkafolyamatok dsszessége.

II. Altalanos rendelkezések

2.1. Az iratkezelés szervezete

A gyogyitd, megel6z6 egészségligyi ellatast nydjtd intézményekben az iratkezelést az
intézmény szervezeti tagozodasanak, illetve iratforgalméanak megfeleléen:

a) kdzpontositott (centralizalt),



b) osztott (decentralizalt) vagy

C) vegyes
iratkezelési szervezettel lehet végezni.

a) A kdzpontositott iratkezelési rendszerben az iratkezelés valamennyi fazisa: iratatvétel,
postabontas, iktatas, név- és targymutatod készités, szerelés, csatolas, irattovabbitas az illetékes
szervezeti egységekre, az ligyintézést kdvetd irattovabbitas, hataridébe, irattarba helyezés,
selejtezés, levéltari dtadas kdzpontositottan, 6nallé szervezeti egységben torténik.

b) Az osztott rendszerben az iratkezelés valamennyi az a) pontban emlitett fazisat a szervezeti
egysegek végzik.

c) A vegyes rendszerben az iratkezelés egyes fazisai kdzpontilag torténnek pl. az iratatvétel, a
bonthaté iratok bontasa, érkeztetés, iktatas, irattovabbitas szervezeti egységekre, expedialas,
irattarozas, selejtezés, levéltari atadas. A szervezeti egységeknél torténik a postabontd altal nem
bonthaté iratok bontasa, szignalasa, iktatasa, atmeneti irattdrozasa. A halézati formaban mikodé
szamitdgépes iratkezelés is vegyes rendszerben térténik.

2.2. Az iratkezelést oly modon kell megszervezni, hogy

- az irat Utja pontosan koévethetd, ellendrizhetd legyen,

- segitse a intézmény feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

- biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valé fennmaradasat,

- biztositsa a maradandd értéka iratok levéltari atadasat.

2.3. Az iratkezelés felligyelete

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 koteles

- az iratkezelés targyi és személyi feltételeit biztositani, és évente ellenérizni az iratkezelési
szabdlyzatban foglalt kbvetelmények intézményen beliili betartasat;

- kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat az Ltv.-ben foglaltak
figyelembevételével;

- az adatvédelmi feleléssel ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-
e a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvanossagéarol sz6l6 1992. évi LXIII.
torvényben (a tovabbiakban: Avtv.), az Ltv.-ben, illetve az Eliak.-ban foglaltaknak;

- gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben és az irattarban kdzépiskolai végzettségii
iratkezeld, irattaros szakképesitésii munkaerét alkalmazzanak (OKJ 52 3452 03).

A felligyelettel megbizott vezetd hataskdrének atruhazasa esetén meg kell jeldlni a hataskort
ellato Uj vezetd beosztasat, és fel kell sorolni a hataskodréhez tartozo, ellatandé feladatokat.

2.4. Szamitogépes iktatasi rendszer, illetve elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabalyzat - a szamitdgépes programba beépitve - kell, hogy tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos hataskérokhoz tartozo feladatokat,
0sszhangban az adatbiztonsagi szabalyzattal. A szabalyzatban meg kell hatarozni, a papir alapud
és az elektronikus iratok korét, a hagyomanyos és elektronikus iratkezelés viszonyat, az
alkalmazott vagy alkalmazhatd programokat.

lll. A kiildemények atvétele, érkeztetése és felbontasa

3.1. A kildemények atvétele

Az iratkezelési szabdlyzatban meg kell hatarozni az intézményhez érkezé kildemények
atvételére vald jogosultsagot, az atvétellel kapcsolatos teendéket. Célszeri a kiildemény
érkezésének maodja szerinti meghatarozas, nevezetesen postai vagy hivatali kézbesités,
informatikai vagy telekommunikaciés eszkoz, illetve maganfél személyes benyujtasa stb.

3.2. Az atvételi jogosultsag

A kildemény atvételére jogosult:

- az iratkezelést feligyeld vezetd, illetve az altala megbizott személy,

- a postai meghatalmazéassal rendelkezd személy,

- az Ugyfélszolgdlati iroda dolgozgja,

- az ugyeleti szolgdlatot teljesité személy,

- ,S. k. felbontasra” jeltlés esetén a cimzett vagy az altala megbizott személy.

3.3. A kiildemények ellenérzése

Az atvevd személy az atvételkor koteles ellendrizni:

- a cimzést és ennek alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat (téves cimzés vagy
kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a valédi cimzetthez, ha ez nem
lehetséges akkor a feladéhoz),

- az azonosito jelek megegyezdségét a kézbesité okmanyon és a kildeményen,

- a kiildemény sértetlenségét,



- sérlilés esetén az atvételi okméanyon jeldini kell a sérilés tényét és ellendrizni a kiildemény
tartalmanak meglétét,

- a hianyz6 iratrél vagy mellékletekrdl jegyzékonyvet kell felvenni, s a jegyzékdnyv egy
példanyat a kiildé intézménynek vagy személynek is meg kell kiildeni,

- biztonsagi vizsgalat: az atvételkor a intézménynél érvényben Iévd biztonsagi eléirasokat is
érvényesiteni kell.

3.4. Az atvétel igazolasa

Az atvevd a kézbesitbokmanyon elismeri az atvételt, amit alairdsaval és az atvételi datummal
hitelesit. Az ,azonnal” és ,stirg6s” jelzési kildemények atvételénél az atvétel datuman kivil az
orat és a percet is fel kell tntetni. A gyors elintézést igényl6 iratokat az atvevé koteles a
cimzettnek vagy a szignélasra jogosultnak soron kivil bemutatni. A visszaérkezett tértivevényt az
atvevd koteles a feladohoz visszajuttatni. Amennyiben iktatasra nem jogosult szervezeti egység
vagy személy veszi at a kildeményt, agy azt koteles 24 6ran beliil, de legkésébb az elsé
munkanap kezdetén iktatasra atadni.

3.5. A kiildemények szétosztasa

Az atvevd az iratkezelési rendszernek megfeleléen az érkezett kildeményeket szervezeti
egységek, bonthaté és nem bonthato, iktatando és egyéb nyilvantartasba veendé egységenkeént
csoportositja, majd kézbesitékonyvvel tovabbitja az illetékeshez. Kdzpontositott rendszer esetén
az iktatandé iratokat a szervezeti egységek részére beiktatja, és ezt kbvetéen tovabbitja az
illetékes szervezeti egységhez.

3.6. A kildemények felbontasa, érkeztetése

Az iratkezelési szabdlyzatban pontosan meg kell hatarozni a ,nem bonthaté” iratok korét. Ebbe
a korbe sorolandodk az Avtv., valamint az Eliak. szerint kiildnlegesnek minésiilé (szenzitiv)
adatokat tartalmazo kildemények vagy belsé keletkezés( iratok. Példaul: a humanpolitikai
féosztaly, a jogi féosztaly egyes iratai, valamennyi egészségiigyi dokumentacio, gyogykezelésre
vonatkoz6, az orvosi titok kdrébe tartozd, konkrét személyhez kapcsol6dé személyes adat az ,s. k.
felbontassal” jeldlt, illetve azon kildemények, amelyeknek bontasat az intézmény vezetdje az
iratkezelési szabalyzatban megftiltotta.

3.7. Bontas, érkeztetés vegyes rendszeri iratkezelés esetén

Az intézményhez érkezett valamennyi kildeményt - a ,nem bonthatok” kivételével - az
iratkezelést felligyel® vezet6 altal irdsban felhatalmazott személy felbontja, és érkeztetési
bélyegzével latja el.

Az érkeztetési bélyegzd adatai: érkeztetési szam, a beérkezés datuma.

Az iratokat ebben a rendszerben érkeztetékonyvbe is bevezetik, melynek rovatai:

- érkeztetési szam (év elején kezdddd folyamatos sorszam),

- a beérkezés datuma,

- a killd® neve és hivatkozasi szama,

- a mellékletek szama.

Az Un. ,nem bonthaté” iratokat zart boritékon érkezteti, és az érkezteté kényvbe a fenti
rovatokbdl, a boritékrdl leolvashatdk kerlilnek bevezetésre (lasd 4.7. pont).

3.8. Bontas, érkeztetés osztott iratkezelés esetén

A kildemények szervezeti egységek szerinti szétosztasa és datumbélyegzése a
postaelosztéban torténik. A postaelosztoban csak azokat a killdeményeket szabad felbontani,
melyekrél a cimzett szervezeti egység vagy személy neve nem allapithaté meg. A kildeményeket
szervezeti egységenként csoportositva, az ajanlottakat ragszam szerint, a hivatkozasi szammal
rendelkezéket hivatkozasi szam szerint, a tobbit pedig a felad6 neve szerint kell az érintett
szervezeti egység atadokonyvébe bevezetni. Az atvételt az illetékes szervezeti egység iratkezel6je
az atvétel datumaval és alairasaval igazolja.

Nem bonthatdk:

- a névre sz6l6, megallapithatéan maganjellegd,

- az ,s. k. felbontésra” jelzés, valamint

- azon kuldemények, melyeknél ezt elrendelték.

3.9. Bontas, kdzpontositott iratkezelés esetén

Kdzpontositott iratkezelés esetén valamennyi felbonthaté iratot az iratkezelés rendjéért felelés
vezetd vagy megbizottja bonthatja fel.

3.9.1. A kildemények téves bontasakor, valamint ha kideril, hogy a boritékban az allamtitokrol
és a szolgélati titokrol rendelkezé 1995. évi LXV. térvényben foglaltak szerinti mindsitett irat van,
ugy a boritékot Gjra le kell ragasztani és ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd 2 példanyban
jegyzékonyvet kell felvenni és a kildeményt a felvett jegyz6kdnyv 1 példanyéaval siirgésen el kell



juttatni a cimzetthez. A felbont6 az atvétel és a felbontéas idépontjat a kézbesitékonyvben rogziti,
és szignojaval hitelesiti.

3.9.2. Afelbontas nélkil atvett kildemény cimzettje, amennyiben kidertil, hogy a kildemény
hivatalos, ugy koteles azt iktatas céljabdl az iktatast végz6 egységhez legkésdbb a kovetkezé
munkanapon eljuttatni.

3.9.3. A kuldemény ellendrzése bontaskor

Bontaskor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét, illetékkoteles
iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az esetleges irathianyt, vagy az iraton, vagy az eléadéi iven,
vagy jegyz6konyvben rogziteni kell. A hidnypotlast az Ggyintézének kell kezdeményeznie.
Amennyiben a bontés soran a kiildeményben a bonté pénzt vagy egyéb értéket taldl, Ugy az
Osszeget, illetve a kildemény értékét koteles az iraton feltiintetni. A pénzt, az illetékbélyeget és
egyéb értéket koteles a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak elismervény ellenében atadni.

A kildemény boritékjat végérvényesen az (igyirathoz kell csatolni, ha

- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flzédik,

- a bekildé nevét és pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani, a kildemény hianyosan
vagy sérllten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabdlysértés gyanudja merdl fel.

3.9.4. Telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rzé masolat
készitésérdl. A masolatot zaradékkal hitelesiteni kell, melyet az irat 6rzésére kijeldlt szervezeti
egység iratkezelbje végez.

IV. Az iratok nyilvantartasba vétele

4.1. Iktatds

Az intézményhez érkezd vagy ott keletkez6 iratokat - ha a jogszabaly mésként nem rendelkezik
- iktatassal kell nyilvantartani. Az iratot ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének idépontja,
az irat targya, az ugyintézd neve, az elintézés maodja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat
holléte barmikor megallapithat6 legyen.

Az iratkezelési szabdlyzatban meg kell hatarozni a nem iktatand6é mas nyilvantartasba veendd
iratok korét (lasd 4.7. pont).

4.2. lktatds modja

4.2.1. Az iktatas torténhet: hagyomanyos, kézi médszerrel és szamitdgépes eljarassal. Az iratok
nyilvantartasba vétele (iktatas) a nyilvantartasi konyvbe (iktatékdnyvbe) torténd bejegyzéssel és
ezzel egyez6en, egyidejileg a nyilvantarté bélyegzé lenyomatanak az iraton val6 elhelyezésével,
rovatainak kitbltésével és az irat el6adoi ivbe helyezésével torténik.

Az iktatas torténhet, alszamokra tagolédo vagy alszamok nélkiili sorszamos rendszerben.
Gy(jtészam és gy(jtéiv hasznalhat6 abban az esetben, ha egy intézkedésre vagy felhivasra tobb
intézménytdl vagy szervezeti egységtél érkeznek valaszok (Gn. egyfordulos tgyek). A beérkezett
vélaszokra a gyijtészamot és a soron kdvetkezd alszamot vezetik r4. Az irat nyilvantartasa
gy(jtéiven torténik. A gy(jtéiv hasznalatat jelini kell az eléadoi iven és az iktatokdnyvben is. A
gyljtészamok jegyzékét a targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjahoz kell csatolni. [Pl. Gy.
25/3: A 25 az iktatékdnyvbe egyszer targymeghatarozassal bejegyzett gy(jté (iktatészam) a (3 a
beérkezett 3. valasz).] A gy(ijtéiveket év végén emelkedd sorszam szerint 6sszekapcsolva az
iktatokonyvvel egyutt kell kezelni.

4.2.2. Szamitbgépes iktatdsnél az irat nyilvantartasi adatait elektronikusan rogzitik, ennél az
iktatasi modnal az alszamokra tagol6dé rendszert célszer(i alkalmazni. Ebben az esetben, egy
sorszamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Az irat adatainak régzitésével egyidejlileg az
iktatobélyegzét el kell helyezni az lgyiraton, rovatait kitdlteni, eléadoéi ivbe helyezni, és annak
rovatait értelemszer(en kitolteni.

Az iratkezel® az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni a hatarid®s iratokat, taviratokat, express kildeményeket, a hivatalbal tett
intézkedéseket tartalmazo ,stirg6s” jelzés iratokat. Az irat iktatasa el6étt meg kell allapitani, hogy
van-e el6irata. Ha van, Ugy azt a kezelének szerelnie kell.

Amennyiben az 6sszetartozo iratok az gy lezarasa utan véglegesen egyutt maradnak, gy ezt
az iktatékonyvben is jeldini kell. A jel6lés, a kezelési feljegyzések rovatban az irat (1j szamanak
megjeldlésével torténik.

Az Ugyintézés sordn a nem ugyanazon Ugyirathoz tartozé iratok atmeneti 6sszekapcsolasa
(csatolasa) is szilkséges lehet. Az ideiglenesen csatolt iratokat legkésébb az irattdrozas soran
eredeti helylkre vissza kell helyezni.

4.3. Az iktatokdnyv



4.3.1. Hagyomanyos, kézi iktatas esetén minden naptéri év kezdetén djonnan nyitott,
hitelesitett, oldalszamozott iktatokdnyvet kell hasznalni.

4.3.2. Az iktatékdnyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat barmely mddon olvashatatlanna tenni tilos. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot egy vonallal tgy kell athGzni, hogy az eredeti széveg olvashaté maradjon. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

4.3.3. Téves iktatas esetén az el6zé pontban foglaltak szerint kell eljarni, ebben az esetben
azonban azt is meg kell jeldlni, hogy a tévesen beiktatott tigy iratat, mely szamra iktatték at.

4.3.4. Az iktatokdnyvet az év utolsd munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6 szamot
kévetéen alahuzassal, az iktatas utols6 szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a
hivatalos bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével le kell zarni.

4.3.5. Szamitbgépes iktatdsi rendszer esetén az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal
eléirtakat (torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsag szabalyozasaval).

4.4. |ktatdsi adatok

Az iktatas soran az iktatékdnyvben, az iraton és az eléaddi iven az alabbi adatokat kell
feltlintetni:

- az iktatds sorszamét (iktatészam),

- az iktatas idépontjat,

- az irat killd6jének azonosit6 adatait,

- a killdé iktatoszdmat (hivatkozasi szam),

- az irat targyat,

- az el6é- és utoirat korabbi iktatoszamat,

- az Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd azonositd adatait,

- az elintézés hataridejét,

- az elintézés madjat, idejét,

- az esetleges cimzetteket,

- a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezeés),

- az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

- a mellékletek szamat.

4.5, Az iktatdszam

Az iktatast minden évben 1-gyel - osztott iktatas esetén ha kiilén szamkeretet jeldlnek ki -,
ennek elsd szamaval kell kezdeni. A kilonbdz6 szervezeti egységek iktatdszamait pl. romai
szamok, illetve betljelek kiilénbdztethetik meg egymastol. A megklilénboztet6 jelek jegyzékét,
illetve a szamkerethez tartoz6 szervezeti egységek kodjat az iratkezelési szabalyzat mellékletében
fel kell tlintetni. Az iktatdszam elsd része tehat a sorszam, méasodik része az aktudlis évszam (pl.
1324/1998.) alkalmazéasa centralizalt iratkezelés esetén célszer(.

Osztott iktatas esetén a szdmkeret pl. 1-1000-ig igazgatasi ligyek, 1001-2000-ig jogi tgyek. Az
iktatbszamot ebben az esetben a kereten beliili soron kdvetkezd sorszam és az aktualis évszam
adja (pl. 1451/1998., ebben az esetben mar az iktatdszam elsé tagja nyilvanvaléva teszi, hogy a
kérdéses irat jogi vonatkozasu).

Betijellel torténé megkuldonboztetés esetén [pl. Ig. 893/1998. (Igazgatasi Osztaly), Ko.
5013/1998. (Kbzgazdasagi Féosztaly)] betlik helyett a folydszam el6tt megkilénbdztetéil romai
szam is alkalmazhaté.

4.6. Az iktatobélyegzé

A beérkez6 irat iktatasakor az iktatobélyegz® lenyomatat az iraton a széveg lefedése nélkil kell
elhelyezni, és rovatait kitolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak adatai:

- az intézmény neve, székhelye,

- az iktatészam,

- az iktatas datuma,

- az Ugyintéz6 vagy az ligyintéz8 szervezeti egység neve,

- mellékletek szama,

- tételszam.

4.7. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

- a tananyagokat,

- a tajékoztatokat, meghivokat,

- bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavaroélag érkezett iratokat,

- a pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint),

- a munkadugyi nyilvantartdsokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,



- a visszaérkezett tértivevényeket,

- a sajtétermékeket.

4.8. Szamitégépes iktatasi sajatossagok

A szamitégépes iktatdsnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni mint a hagyomanyos
iktatasnal. Szamitdgépes érkeztetés és iktatas esetén is fel kell tlintetni az iraton mindazon
kezelési feljegyzéseket, amelyek a hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. A szamitogépes
nyilvantartds nem helyettesitheti azokat az atadokonyveket, amelyekben az atadas-atvétel tényét a
sajat kezi alairas bizonyitja.

A szamitégépes iktatdsndl az iktatasi nyilvantartas, az iktatokonyv és az eléaddi iv azonos
adattartalmu. A programnak biztositania kell az Gigyenkénti nyomtathatdsagot.

A szamitégépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét a
jogosultsaggal rendelkezé Ugyintézé azonositojaval és a javitas idejének megjellésével naplozni
kell, ugyanitt régziteni kell a médositas elétti szovegrészt is.

Az adatvédelmi szabalyok megtartasaval, az iktatasi adatbazist hozzaférhetéveé kell tenni
mindaddig, amig az lUgyintézéshez sziikséges.

Az iktatasi adatbazist az illetékes levéltarral egyeztetett médon, év végén tartds (savmentes)
papirra ki kell nyomtatni. Az adatbazis alapjan koételezéen kinyomtatando az iktatokdnyv, a név- és
targymutato, ezeket hitelesitve a targyév irataihoz kell csatolni. Az iktatéprogram nydjtotta
lehet&ség szerint egyéb segédlet (pl. idegen szammutatd, felszerel6konyv, selejtezési
jegyzékonyv) is készithetd. A szamitdgépes nyilvantartasok készitésénél és felhasznalasanal az
Avtv. adatkezelésre vonatkoz6 el6irasait figyelembe kell venni. Az elektronikus adatbazist év
végeén hitelesitve le kell zarni.

4.9. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl. magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD ROM) mellé kisérélapot kell csatolni és ezeket egylitt kell kezelni. A
kisérélapon fel kell tiintetni az adathordoz6 iktatészamat, az adathordoz6 tartalmi paramétereit, a
felvételek targyat, a készité és a nyilvantartasba vevé alairasat. Maradandé modon ra kell vezetni
magara az adathordozora (tokjara) az iktatdszamot. Egy adathordozon csak egy témahoz tartozé
iratok adhatok at.

4.10. Mutatézas

Papir alapu, hagyomanyos, kézi iktatast végzd intézményeknél szervezeti egységeknél az
iktatott iratokrdl név-, targy- és sziikség szerint idegen szammutatét, felszerel6kdnyvet kell vezetni.
A név- és targymutatd naprakész vezetése kotelezd. Szamitdgépes iktatas esetén az 4.8 pontban
foglaltak szerint kell eljarni.

V. Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban

5.1. A véalasztott iratkezelési rendszert6l fliggéen a vezetd elrendelheti az irat bemutatas elétti
iktatdsat, illetve ezt a jogkorét - az SZMSZ-ben szabdlyozott mdédon - truhazhatja az iratkezelést
ellaté szervezeti egység kijeldlt munkatarsara.

5.2. Kdzpontositott és vegyes iratkezelés esetén a kdzpontilag érkeztetett és iktatott iratot az
iratkezeld szervezeti egység megbizott munkatarsai el6éaddi ivbe helyezve, atadokonyvvel eljuttatja
az intézkedésre illetékes szervezeti egységhez, melynek vezetdje vagy megbizottja tigyintézékre
szignélja az elintézendd ugyiratokat.

5.3. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem az iktatohelyhez (pl. az el6adéhoz)
érkezett, iktatsra az iratkezel6hoz kell irdnyitani. Az iratkezel, ha az érkezett irat el6zményébdl
az lgyintézé nem azonosithat6, Ugy az elektronikus iratot kételes az illetékes vezetdnek
szignalasra bemutatni.

5.4. Osztott iratkezelés esetén a 5.2. pontban meghatarozott valamennyi feladatot az érintett
szervezeti egységen végzik.

5.5. A szignal¢ kijeldli az tigyintézét - az alkalmazott iktatasi rendszertél fiiggéen - hivatali
egyseéget vagy részleget, illetve személyt; kodzli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (hataridé, stirgésségi fok stb.). A szervezeti egység iratkezelgje a kiszignalt, beiktatott
iratokat bevezeti az illetékes ligyintéz6 eléadoi munkanaplojaba. Az illetékes ligyintézé a
munkanaploban alairasaval és datummal hitelesitve elintézésre atveszi az tigyiratot.

5.6. Az ligyintéz6 feladatai

Ellenérzi iktatdbszam és lapszam szerint az altala atvett iratokat, valamint a sziikséges iratkezel6i
teenddk elvégzését (pl. csatolas, szerelés). Feljegyzéseket készit a tervezett intézkedéseirdl -
véleménykérés, intézkedés, lattamoztatas, tudomasulvétel -, azok indokolaséardl, melyeket az
eléadoi iven rogzit. Az eléadodi iven késziti el az elintézés tervezetét is.

Az elintézés torténhet:



a) az eredeti irat tovabbitdsaval mas intézményhez vagy szervezeti egységhez intézkedés
céljabol, ebben az esetben az irat tovabbitasat az iktatokdnyvben is jeldini kell;

b) elintézés-tervezet atjan, mely késziilhet az eléadoi iven, esetleg formanyomtatvanyon,
elektronikus Uton, az Ggyintézé altal megszerkesztett a kiadmanyozo altal jovahagyott kinyomtatott
formaban. (K6zbensé intézkedéseket is irasban kell megtenni.)

Az elintézés-tervezet elkészitésével egyidejlleg a leiré és a postazd szamara meg kell
hatarozni: a levél kiadmanyozdjat, a leiras maédjat, a példanyszamot, a cimzetteket, a mellékletek
szamat, a tovabbitds madjat, a hataridés nyilvantartasba helyezést, a hataridé napjat, az ligyirat,
illetve a kiadmany irattarba helyezés elétti lattamozasat, a kiadmany tovabbitasanak madjat, az
esetleges pénziigyi intézkedéseket (pl. szamla, postai atutalas elkészitése). Az elintézés utan az
irattari terv szerinti tételszamot ra kell vezetni az lgyiratra.

c) Intézkedés nélkul irattarba helyezéssel.

5.7. A kiadmanyozas

5.7.1. Kils6 intézményhez vagy személyhez kiadmanyt csak az SZMSZ-ben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkildeni. A kiadmany
akkor hiteles, ha

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlleg irja ala,

- neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, €és nem nyomdai sokszorositasu irat esetén a
hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,

- sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, illetve a
kiadmanyozé alakh( alairasmintaja és/vagy a kiadmanyozé intézmény bélyegzélenyomata. A
kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a intézmény bélyegzélenyomata
szerepel.

5.7.2. Hitelesités

Csak az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezeldje jogosult a masolat vagy a kiadmany
hitelesitésére. A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadmany hitelesitéséhez az intézmény
hivatalos bélyegzéjét kell haszndlni. A kiadott bélyegzokrél és az érvényes alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

5.7.3. A digitalis hitelesités

Az elektronikus Gton el&allitott, az intézmények kozott elektronikusan tovabbitott iratok
hitelesitésére elektronikus alairast és idébélyegzét, jogszabalyban kijelolt intézmény altal kezelt
nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

5.8. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

Az intézkedésre kotelezett szervezeti egység iratkezel6jének ellendriznie kell, hogy az alairt,
hitelesitett és lebélyegzett leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, csatoltak-e a jelzett
mellékleteket. Az el6addi iven vagy az irat masolatén jeldini kell a tovabbitds datuméat. A kimend
kildeményeket atadokdnyvbe bevezetve kell a postdzdba tovabbitani. Kilon kell csoportositani az
an. kényvelt kildeményeket (pl. ajanlott, tértivevényes), valamint a tovabbitas mddja szerint: posta
(gyorsposta DHL), kézbesitd, futarszolgalat stb.

VI. Irattarozas és levéltarba adas

6.1. Irattérozas, irattari terv

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyuttmikddve készit irattari tervet. Az illetékes levéltar
egyetértése szilkséges a nem selejtezhetd, maradandé értékd iratok kdrének meghatarozasahoz.
Az irattari tervben az irattari tételszamokat szervezeti felépités vagy feladat és tigykor szerint kell
csoportositani. (A feladat és az ligykor szerinti csoportositas az idétallobb.) Az irattari tervben meg
kell hatarozni az egyes uigykorokhoz tartozo tételszdmokat, azok sziikséges 6rzési idejét,
selejtezésének, illetve levéltarba adasanak idépontjat.

6.2. Az irattar

Irattarozas céljara, az irattari anyag szakszeri és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell
kialakitani, amelyben télen-nyaron biztositani kell a megfelel® paratartalmat (55’-65") és a 17-18 °C
hémérsékletet. Irattarozas céljara csak tliz- és vizbiztos helyiség hasznalhat6. Az irattarban a
tlizbiztonsagi szabalyzat ,,C” kategorigjara vonatkozo el6irasokat kell betartani. (Az irattar
helyiségein kbzmlvezetékek nem haladhatnak keresztiil.) Az irattarat stabil vagy mobil - vasbél
vagy acélbdl késziilt - allvanyokkal kell berendezni, a munkavédelmi szabalyok fokozott
figyelembevételével. Az iratokat dobozokban, a maradand6 értékiieket lehetéleg savmentes
dobozban kell tarolni. A nem papir alapu iratok tarolasat az adathordoz6 idétallésagat biztositd
paramétereknek megfelel6en kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. A kiilon tarolast az
iraton és az irattari nyilvantartasokban is jelezni kell. Elektronikus irattarolas esetén a tarolt



informécidk biztonsagi mentése a legfontosabb irattari feladat, e célbdl biztonsagi masolatokat kell
késziteni. A masolatokat az eredetiektél elkilonitett helyen, de azonos biztonsagi feltételekkel kell
tarolni.

6.3. Elhelyezés a kézi, atmeneti (operativ) irattarban

Az elintézett Ugyek iratai az iratkezelési rendszert6l fliggéen, osztott iktatas esetén a szervezeti
egység irattaraban maradnak. Szamitogépes vagy vegyes iratkezelési rendszerben az elintézett
Ugyek iratait atmeneti irattarba kell helyezni. Az atmeneti irattarba helyezés elétt ellenérizni kell,
hogy az iraton valamennyi kezel6i utasitast végrehajtottak-e, szerepel-e a megfelel6 tételszam. Az
Ugyintéz6 atadokonyvvel adja at az elintézett ligyek iratait. Az iratkezel6 az atvett iratokat az
iktatokonyvbdl kivezeti és tételszamonként, az iktatdszamok emelkedd sorrendjében irattarozza.
Amennyiben a kézi (Atmeneti) irattdrba helyezett iratra az ligyintézének vagy az illetékes
szervezeti egységnek, illetve az intézmény a téméban intézkedési vagy betekintési jogkdrrel
rendelkez6 vezetdjének sziiksége van, Ugy azt a kézi (&tmeneti) irattar iratkezel6je a raktari
kolcstnzési napléba bevezetve, és az irat helyére iratvényt helyezve az illetékes rendelkezésére
bocsétja. Iratkdlcsonzésnél figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akadalyozni a
jogosulatlan hozzéaférést, illetve betekintést. A raktari kdlcsdnzési naplo rovatai: az irat
iktatdszama, a kolcsdnzé intézmény vagy személy neve a kolcsénzés, illetve a visszaadas
datuma.

Csatolas vagy szerelés tényét az irattari segédleteken is jelezni kell. Ev végén a vissza nem
szarmaztatott iratokrol jegyzéket kell késziteni, és ezt az illetékes szervezeti egység vezetsjéhez el
kell juttatni. K6zpontositott és vegyes iratkezelési rendszerben az dtmeneti irattarat is kezel6
dokumentacios iroda vagy részleg kimutatast készit az évi irathatralékrél, melyet eljuttat az érintett
szervezeti egységhez. A szervezeti egység a mar lezart tigyek iratait 2 példanyos atadasi
jegyzékonyvvel és az altaluk vezetett segédletekkel adja at. A nem tartés meg6érzést biztositd
adathordozon érkezett iratokrol pl. faxokrdl az ligyintézés soran tartés megdrzésre alkalmas
mésolatot kell késziteni.

6.4. Szamitogépes iktatasi rendszer esetén az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kdzos adathordozén kell kezelni. Az
elektronikus adathordozékon tarolt adatok, adatallomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha
ez nem biztosithat6 az elektronikus iratokrdl tartés, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozén régzitett adatokkal.

6.5. Irattéri kezelés

Az irattéri anyag rendszerezése az irattéri terv alapjan torténik. Az irattari rend kialakitasa,
fenntartasa, szakszerl mikodtetése az irattaros feladata. A k6zponti irattarba helyezett iratokrol
nyilvantartast kell vezetni, nagyobb irattarban - a kdnnyebb eligazodas érdekében - raktartérképet
célszer( késziteni.

6.6. Az irattari anyag hasznalata

Az irattari anyag haszndlata torténhet belsé Ggyviteli célbél, mas intézmény vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcstnzés, masolatkészités. Az intézmény
munkatarsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsagok szerint az anyagba betekinthetnek, hivatali
célra kikdlcsondzhetik, s réla mésolatot készithetnek, amennyiben jogszabaly mésként nem
rendelkezik. Rendelkezés hianyaban az irattar tgyviteli céll hasznalatat a kiadmanyozasra
jogosult engedélyezheti. A kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
sz016 2004. évi CXL. torvény elbirasainak megfeleléen az igyfél vagy szabalyos irasbeli
meghatalmazassal rendelkezd megbizottja jogainak érvényesitése érdekében betekinthet az
igazolhatdan 6t érintd iratokba és azokroél sajat koltségén masolatot készithet. Az irattari anyag
hasznalatanak engedélyezésénél figyelembe kell venni az Ltv. 22-26. §-aban, az Avtv. 11-15. §-
aban, a 19-20. §-4ban, valamint az Etak. 38. §8-a (2) bekezdésének a) pontjaban foglaltakat. A
betekintés nem sérthet allami és szolgdlati titkot, valamint személyes adatokat. Vitas esetekben a
fenti jogszabalyok figyelembevételével az intézmény vezetdje dont és irasban engedélyezheti vagy
megtilthatja a betekintést, illetve a masolast. Tudomanyos céllu kutatast az irattari anyagban az Ltv.
22-29. §-4ban meghatarozottak alapjan az intézmény vezetdje engedélyezhet. Az intézmény
azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, melyek 15 év utén is az 6rizetében vannak, a
kozlevéltarban Iévé anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint koteles biztositani.

6.7. Selejtezés

6.7.1. Az iratok selejtezését az irattar méretétdl fliggéen, de legalabb 5 évenként el kell végezni.
A selejtezési szandékot az illetékes kozlevéltarnak a munka megkezdése elétt be kell jelenteni. A
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bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ala vonandd iratok évkorét, targykorét és
hozzavetéleges mennyiségét.

6.7.2. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentéségével tisztaban |évé felelés személy
irdnyitasa mellett, az irattari tervben meghatarozott 6rzési idék letelte utan lehet végezni. Az
iratselejtezésrél 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, amelyeket iktatas és a
selejtezési bizottsag tagjainak alairdsa utan az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jévahagyasa
céljabol meg kell kuldeni. A selejtezés ellendrzését az illetékes levéltar a helyszinen vagy az irattari
terv alapjan végzi. Az ellenérzést kdvetéen a levéltar a selejtezési jegyz6kdnyvet zaradékolva
visszakiildi.

A selejtezési jegyz6konyv adatai: a jegyz6konyv felvételének helye, ideje, a selejtezési bizottsag
tagjai, a selejtezés targya (a selejtezendd fond/ok neve, évkore), a selejtezés alapjaul szolgald
jogszabdly és irattari terv szama, a kiselejtezésre kijeldlt iratok irattari tételszdma évkore és
mennyisége, a selejtezési bizottsag tagjainak hiteles alairasa.

6.7.3. A kozlevéltar jogosult az altala maradandé értékiinek mindsitett iratokat a selejtezésre
javasoltak kozil kiemelni és a levéltarnak atadandok kdzé soroltatni. A kdzlevéltar altal is
selejtezhetének mindsitett iratokat a nyilvantartas megfelelé rovataba be kell vezetni. Az Avtv.
szerinti kildnleges adatokat tartalmazo iratokat csak zlUzas vagy égetés Gtjan szabad
megsemmisiteni. Ennek részletes szabalyait az intézmény adatvédelmi szabalyzatdban kell
meghatarozni. Az elektronikus adathordozon Iévé iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabdlyok szerint torténik.

6.8. Az iratok atadasa a levéltarnak

A levéltarnak atadandé iratok korét az irattari terv hatarozza meg. A maradandé értékiinek
mindsitett iratokat legalabb 15 év helyben 6rzés utan, legalabb 5 évenként at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltarnak csak lezart évfolyamok iratai adhatok az tgyviteli segédletekkel egyiitt.
Az atadasrol atadas-atvételi jegyzék késziil 2 példanyban. Az atadas koltségei az atadot terheli. Az
atadas idépontjat és az atadando iratok jegyzékét az illetékes levéltarral elzetesen egyeztetni kell.

Az atadas-atvételi jegyzék adatai:

- Az atado neve (az atadott iratok intézményének neve) és évkore, az atadott iratok
mennyisége.

- Az atadott anyagokrdl raktari egység szintl (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni: dobozszam,
targy, tételszam, évszam feltiintetésével. A hosszu lgyviteli érték miatt visszatartott iratokrol (pl.
alapitd okirat, tervdokumentacio) kilon jegyzék készul.

- Az atvevd levéltar neve.

- Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldsahoz és kezeléséhez nem rendelkezik a
sziikséges technikai feltételekkel, Ugy az elektronikus adathordozdn 1évé iratokrél legkésébb
levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni, tartds, id6tallé papir alapt adathordozora.

- A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az dtadénak az iratok kezelésére vonatkoz6 esetleges
kikotéseit.

- Az atado és az atvevd hiteles alairasat.

- Az atadas-atvételi jegyz6konyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.

VII. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

A kozfeladatot ellato intézmény megszintetése vagy feladatkérének megvaltoztatdsa esetén a
rendelkez6 intézmény koteles intézkedni az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megérzésérél, kezelésérdl és hasznalhatdésagarol.

Melléklet az iratkezelési mintaszabalyzathoz

(MINTA) IRATTARI TERV

Tétel Tar Meg6rzési Levéltarba adasi
9y idé/év idé/év

l. lgazgatasi és jogi ligyek

1. Alapit6 okirat NS -

2. Vezet6i értekezletek jegyz6konyvei NS 15

3. Vezet6i, igazgatoi utasitasok, korlevelek NS 15
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12.

13.

14,
15.
16.

17.
18.
19.

Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
Alapitvanyi iratok (alapitas, érdemi tevékenység,
megsziintetés)

Alapitvanyi operativ tigyek

Szakmai palyazatok

Hazai és nemzetkdzi megéllapodasok, egyezmények
Eves szakmai beszamolok és jelentések

Eves statisztikai adatszolgaltatasok

Evkozi statisztikai adatszolgaltatas

Hosszu tavu és éves szakmai munkatervek

Kils6 szakmai megbizasok (gyégyszer és egyéb
kisérletek ligyei)

Beteg-érdekvédelmi ligyek: tajékoztatas, felvilagositas,
adatvédelem

Betegjogi képvisel6 jelentései az 1997. évi CLIV. térvény
szerint

Kartéritési perek tigyei (betegekkel kapcsolatos)
Egyéb birdsagi, hatoésagi, rendérségi tigyek
Felligyeleti ellenérzéssel kapcsolatos tigyek iratai
Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos iratok
(felszamolas, privatizalas stb.)

Iktatokdnyvek, név- és targymutatok

Bélyegzok nyilvantartasa

Il. Humanpolitikai és munkatigyek

30.

31.
32.

33.

34.
35.
36.

37.

38.
39.
40.

Személyi dossziék anyagai: kinevezés, alkalmazas,
atsorolds, athelyezés, minésités, szakmai 6néletrajz, a
sziikséges végzettséget bizonyité dokumentumok,
munkakori leirdsok, dsszeférhetetlenségi nyilatkozat,
felmentések, felmondasok, elbocsatasok, a munkaviszony
beszamitasa, nyugdijazassal kapcsolatos tgyek
Mellék- és masodallas engedélyezése

kapcsolatos)

Egészségre artalmas munkakorokben foglalkoztatottak
iratai (réntgen, izotop stb.)

Kitlintetések, jutalmazasok iratai

Eves létszamstatisztika

Evkozi létszamstatisztika

Képzés és tovabbképzési ligyek

Orvosetikai bizottsag lgyei
Szabadsagok engedélyezése
Szocidlis és segélyugyek

Ill. Gazdasagi tgyek

50.
51.
52.
53.
54.
54.1.
55.

56.

57.

Koltségvetési alapokmanyok

Eves beszamol6 jelentések és vagyonmérlegek
Szamviteli bizonylatok

Fokonyvi kivonat, fékonyvi szamlék, leltarak
All6eszkoz nyilvantartas

Allbeszkoz és készlet nyilvantartasi bizonylatok
Humaneréforras és személyi juttatasok lgyei
Bérdossziék anyagai: el6z6 munkaltat6tol hozott
igazolasok, kinevezések, atsorolas, megsziintetés, éves
bérkartonok, add-, jarulék-elszamolasok, letiltasok
Bels6 ellendrzések jegyzékonyvei

12

NS
NS

10
NS
NS

NS
5
NS

NS
NS

NS

NS
10
NS

NS

NS
hatalyvesztést
kovetbéen 5 év

50

15
lejaratot kbvetden
5év

NS
10
NS
10
lejaratot kdvetden
5év
15
5
5

NS
NS

10
NS
10
10

50
10

15
15

15
15

15

15
15

15

15

mintavétel

15

HM
15

HM

mintavétel

15

mintavétel

15
15

HM



58.
59.
60.

61.

62.

63.
64.
65.

Egészséghiztositasi Ugyek iratai
Nyugdijbiztositasi ligyek iratai
Klfoldi allampolgérok &polasi Ugyei

lllegalisan Magyarorszagon tartozkoddk ellatasi, apolasi

dgyei

TAJ kartyaval nem rendelkezd magyar allampolgarok

ellatasi és apoléasi ugyei

Menekiltek, menedékesek ellatasi, apolasi tgyei
Beruhazasi és fel(jitasi igyek tervdokumentacidja
Beruhazas, karbantartas, felljitas lebonyolitasa

IV. Szakmai tovabbképzési és tudomanyos igyek

70.

71.

72.
73.

74.

75.
76.
77.

78.

79.
80.

Beiskolazés, képzés, tovabbképzés szervezésével

kapcsolatos lgyek

Tudomanyos kutatasok engedélyezése, tanulmanyok,

beszamoloék

Tudomanyos pélyazatok, dsztondijak ligyei

Orvosszakeértdi tigyek, konziliumok

Nemzetkozi egyuttmikddéssel, tudomanyos kutatassal

foglalkoz6 Gigyek iratai
Szakmai tanacskozasok emlékeztet6i

Vizsgélati anyagokkal kapcsolatos szakértéi vélemények
Mérgezd anyagok ellenérzésével kapcsolatos tigyek iratai
Gyogyszer és gyogymad kiprobalasa emberen (teljes korl

dokumentacio)
Kisérleti allatokkal kapcsolatos ligyek iratai
Konyvtari tigyek

V. Fekvébeteg-ellatasi tigyek

90.
91.

92.

93.

94.
95.
96.
97.

Kortorténeti lapok (szakellatasi osztalyonként, tételenként

bontva: belgyogyaszat, sebészet stb.)
Torzskonyvek

Az 1997. évi XLVII. térvény 1. szdmu mellékletében
felsorolt fert6z6 betegségben szenvedékrél készitett

kotelez6 adatszolgaltatas

Az 1997. évi XLVII. tdrvény 2. szamu mellékletében
felsorolt sz(ir6 és alkalmassagi vizsgalatok adatai, az
érintett részérél kotelezé adatszolgaltatas esetén

Korhazi zarojelentések

Informacids és statisztikai adatok 6sszesitése

Betegfelvételi jegyzékonyvek, elbocsaté igazolasok

Anyakonyvi jelentések

VI. Jarébeteg-ellatas iratai

101.
102.
103.

Betegnaplok, térzslapok, orvosi latleletek
Betegforgalmi adatok
MUtéti és ambulans napldok

VII. Gyogyszertarak

110.

111.
112.

Nyilvantartas az orvosi rendelvényre kabitdszert igénybe

vett érintettekrol

Kébitoszeres és pszichotrdp anyagot tartalmazo

gyogyszertari vények
Egyéb gyogyszertari vények

13

50
50
10

10

10
10
NS
10

lejaratot kbvetden
5év
NS

NS
15

NS
NS
NS
NS

NS
20
10

NS
NS

30

30
50
NS
50
NS

50
30
NS

30

HM
HM

15
15

15
15
HM
HM

HM

HM
HM

15

HM

30



