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1. ALTALANOS RENDELKEZES

Jelen dokumentum, igazgatdi utasitas, a a koziratokrdl, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LX VI térvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellito szervek
iratkezelésének dltaldnos kovetelmenyeirél szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Korhdz Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatinak (a
tovabbiakban: SZMSZ) rendelkezéseit is alapul véve szabalyozza a Bonyhadi Korhaz és
Rendel6intézetben, az iratkezelési szabalyokat.

2.  ASZABALYZAT TARGYI HATALYA

Bonyhadi Koérhaz és Rendelbintézetbe érkezo, ott keletkezett, valamint az Intézménybdl kimend papir
alapu €s elektronikus kiildeményekre (iratra).

Jelen szabalyzat a kiilldemények atvételére, felbontdsara és érkeztetésére, iktatdsara, szignalasara,
kiadményozasara, expedidlasara, irattirazasara, selejtezésére, levéltarba adasara (iratok kezelése,
nyilvantartisa) vonatkozoé szabalyokat rogziti.

A Szabalyzat nem terjed ki a mindsitett adatokat tartalmazd iratokra. A mindsitett iratokra és azok
kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl szold térvény és az annak végrehajtasara kiadott
jogszabalyok vonatkoznak.
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3. ASZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

A szabilyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott szervezeti egységeire, az Intézménnyel egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban, kozremi{ikod6i szerz0dés alapjan egészségiigyi tevékenységet végzd egészségiligyi
dolgozokra, valamint egyéb jogviszonyban all6 személyekre (tovabbiakban: dolgozok).

A Szabélyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

4. FOGAILMAK

Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazésa soran:
o A kizokiratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szolo 1993, évi
LXVI. értelmezd rendelkezésekbdl jelen szabalyzathoz kapcsolodd fogalom meghatarozasok:
3.§ b); ¢); d), e); 1); g), h), D); j), k); 1); m), n), u), x).
e a kizfeladatot elldt szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendeletben rdgzitett értelmezd rendelkezések koziil jelen szabalyzathoz kapcsolodd
fogalom meghatarozasok: 2.§ 2-19; 21-41; 45-53;.

Az iratkezelés médja: elektronikus eljarassal,
Ugyirat kezelési szoftver: DMS One iigyirat kezelési szoftver

5. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Elektronikus rendszerben, a féigazgatoi titkarsagon torténik az iigyiratok nyilvantartisa
Foigazgato altal megbizott személy végzi a

- papir alapon beérkezd kiildemények atvételét, kozvetleniil a Posta hivatalaban,
- ésapapir alapon kimend kiilldemények postai kézbesitésre torténo atadasat

Foigazgatoi titkarsagon torténik
- érkeztetés,
- postabontas
- iktatas
- szignalas
- kiadmanyozas
- expedialas
- irattarazas
- selejtezés

Az intézmény Hivatali kapu fiokjat a féigazgatoi titkdrsag kezeli.
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Elektronikus uton, (levelezd rendszeren emailben) érkezett kiildeményekkel kapcsolatos iigyirat
kezelési feladatokat a féigazgatoi titkarsagon kell elvégezni

6. IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezeléssel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet a foigazgato latja el, aki felel6s azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd
vezetd, ligyintézd, lgykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az
iratokat €s az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztats, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv
vezetdje koteles az lizemeltetés €s az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

7.  IRATTARI TERV

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabdl torténd valogatasanak
alapjdul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hatask6réhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
céli megbrzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmikodve késziti el irattari tervét, az irattdri terv
modositasa elott az illetékes kozlevéltar egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért a
foigazgato a felelds.

Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét, azok
megOrzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és ligykor szerint kell
csoportositani.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoloddan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek, amelyek nem
selejtezhetdk, és melyek azok, amelyeket meghatarozott idd eltelte utan selejtezhetéek. A nem
selejtezhetd iratok esetében meg kell jeloini azt is, hogy melyek azok, amelyek et meghatarozott idod
eltelt utan a levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megbrzésérol az iratképzd helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Lvt. 12.§-ban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni.

A nem selejtezhet6 iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni

8. KULDEMENYEK ATVETELE

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
illetve a maganfél személyes benyjtasa itjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:
- acimzett, vagy az altala megbizott személy,

- aszerv vezetdje vagy az éltala megbizott személy,
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- aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy,
- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
- az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

A postai uton érkezé kiildemények atvételével megbizott, postai meghatalmazassal rendelkezd
dolgozo feladata minden munkanapon atvenni az intézmény cimére érkezé kiildeményeket.

A kiildeményeket atvevod személy koteles ellendrizni:

— acimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagat,
— a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
— az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az 4tvevd, a papiralapu kiildemények esetében az atvevd személy, aldirasaval és az atvétel datumanak,
valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésii
kiildemények 4tvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a killdeményen is rogziteni kell.

Az intézmény Hivatali kapu fiokjin érkezett kiildemények atvételéért az intézményvezetd altal
kijelSlt személy, a foigazgatoi titkarsag munkatarsa felel6s.

Elektronikus tton, (levelezé rendszeren emailben) érkezett kiildeményekkel kapcsolatos iigyirat
kezelési feladatokat a féigazgatoi titkarsagon kell elvégezni

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiilldeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovets elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése c€ljabol atadni.

Az iratkezeld a tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladdhoz torténd
visszajuttatasarol.

A kiilldemények 4tvételénél, az Intézménynél érvényben 1év0 biztonsagi eldirasokat is érvényesiteni kell.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatoan hianyz6 iratokrol
vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiilldemény esetében a Korm. rendelet
31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvevo a
feladénak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a
killdemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A koézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa  az
elektronikus kdzszolgaltatasrdl és annak igénybevételérol szolo 225/2009. (X.14.) Korm. Rendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

9. KULDEMENYEK ERKEZTETESE
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Minden beérkezett (papir alapi vagy elektronikus) hivatalos kiildeményt az érkezés napjan, de
legkésdbb a kdvetkezd munkanapon érkeztetni kell

Elektronikus irat érkezésének id6pontja az a nap, amikor a cimzett az elektronikus iratot tartalmazé e-
mailt elolvasta. Ha az e-mail elolvasasa nem a hivatali munkaid6ben torténik (pl. munkaidén til kiildott
elektronikus irat), az elektronikus irat érkezésének az iddpontja az elolvasast kovetd elsé munkanap. Ha
az elektronikus irat nem a cimzetthez érkezik, azt haladéktalanul tovabbitani kell részére.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

- kiild6 neve,

- Dbeérkezés idopontja,

- konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiiléndsen kod, ragszam)

- elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatas vagy kozponti érkeztetési dltal a
kiildeményhez rendelet azonositd szam,

- a kozfeladatot ellaté szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazé
érkeztetési azonosito vagy nyilvantartott zart szammezéb6l kiosztott érkeztetési azonosito.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellaté szerv a beérkezé kiildeményt a
beérkezés idépontjaval egyidejilleg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazisa esetén az
érkeztetés és az iktatis a beérkezés idépontjaval egyidejiileg is megtorténhet.

10. KULDEMENYEK FELBONTASA

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell
tovabbitani (a névre sz6l6 maganjellegli, az s.k. felbontasra sz6l6, valamint azon kiildeményeket,
amelyekre elrendelték) — a foigazgatoi titkarsdgon bontjak fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket:

- amelyek ,.,s.k.” felbontasra szolnak,
- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
,-Egészségiigyi adatok™ jelzéssel ellatottak;
- amelyek névre sz6l6ak
A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

Azon kiildemények, amelyek névre sz6l6ak, de bontast kiovetden kideriil, hogy egészségiigyi
dokumenticio masolat irinti kérelmet, Latlelet irdnti kérelmet tartalmaznak, a cimzett altal
torténé bontist kivetoen a féigazgatoi titkarsagra kell atadni, tovabbi iigyintézés céljabol.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérél. Amennyiben a névre sz6l6 ,,sk.” eloléssel ellatott kiilldemény az
intézményt érint6 hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan, nyilvantartasba vétel
céljabol kiteles azonnal az iktatast végzé személyhez eljuttatni.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek) meglétét,
valamint illetékkdoteles iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét
jegyz6konyvben vagy az iraton vagy az eléaddi iven kell rogziteni. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiildeményhez kell mellékelni. A hidnypotlési felhivast az érdemi iigyintézés soran kell kiadni.

A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha
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- aziigyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik, vagy flizodhet,
- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani.

Az elektronikus uton érkezett irat esetében az irat benyujtasanak idépontjat megallapité technikai
kévetelmények: Hivatali kapun, e-mailen érkezett levél esetében, illetve annak csatolmanyaként
érkezett dokumentum esetén az email, illetve ,Hitelesitési zaradék” kinyomtatott verzidja, mely
tartalmazza a kiildés pontos datumat.

Az elektronikusan érkezett kiildemény ellendrzésérél és a kovetendd eljarasrdl a Korm. rendelet 31. §-
a rendelkezik.

A kiildeményt, iratot — barmilyen adathordozén — munkakéri feladat ellatdsahoz kapcsoloddan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé
eldirasok maradéktalan betartisaval, a kozvetlen felettes vezetd elbzetes szobeli engedélyével lehet,
minden lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehetdségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse.

11. IKTATAS

A korhazhoz érkezd és az ott keletkezé iratokat elektronikus eljarassal kell iktatni.

Tktatas céljara minden év kezdetén djonnan nyitott, hitelesitett iktatékdnyvet kell hasznalni, melyet az
elektronikus iratkezelési szoftver allit el8. (Az ligyiratkezeld szoftver rendszerhiba esetén atmenetileg
papiralapu iktatdkényvet kell hasznalni)

Az iktatékonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatékonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esctén:

a) iktatdszam,

b) iktatas idépontja,

¢) beérkezés iddpontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozé tipusa (papir alapi, elektronikus), adathordozd fajtaja,
e) kiildés idépontja, mddja,

1) kiild6é adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szém),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapy, elektronikus),
j) tigyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezese,
k) irat targya,

1) elé- és utdiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, mddja és elintézés idopontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Iktatni nem, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— a tananyagokat, konyveket,
— a tajékoztatokat, reklamanyagokat,
— a meghivokat, iidvozld lapokat,
— a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
— a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint),
— a munkaiigyi nyilvantartasokat,
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— a anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
— a kozlonyoket, folydiratokat,
— a visszaérkezett tértivevényeket.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. hajlékony lemez, CD, DVD.) az
ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatdprogram megfeleld rovataba be kell jegyezni, hogy
pl. ,,hajlékony lemez” és annak tarolasi helyét.

Az iratkezel az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon iktatja be. Soron
kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, a tdviratokat, az express kiildeményeket, tovabba a
szignald altal ,,siirgds™ vagy ,,azonnal” jelzéssel ellatott iratokat.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni.

12. AZIKTATOSZAM

Az iktatoszam az iktatéprogram altal generalt sorszamabdl és az ehhez kapcsolodé alszambdl, az
¢vszambdl és az iktatékdnyv sorszamabdl all.

Iktatészam: FOfiigy foszama/alszam/iktatas éve

Egy iktatokdnyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy folyamatos,
vagy nyilvantartott zart szaimmez6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatdst minden évben az 1-es sorszammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel ujra.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat iigyiratként, egy iktatdszdmon, annak
f6szamra és alszamra bontdsaval kell nyilvantartani oly médon, hogy (1j fészamon kell nyilvantartasba
venni a kezddiratot, és a fészam alszamain kell nyilvantartani az ugyanazon iigyben keletkezd tovabbi
iratokat. A foszam-alszdmos iktatds alkalmazasa esetén az iigyirathoz tartozd iratokat a foszam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az irat iktatdsa elStt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a kiildeménynek a
targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat
iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Eves iktatds esetén a valtozdsokat (moédositas, az adatok fizikai torlése nélkiili tdrlésre jeldlése),
tartalmuk megorzésével, napldzassal dokumentalni kell.

Az ligyirat targyat - illetSleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokdnyv
Ltargy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az () targyat (igy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.
Eléadoi iv

Az irat iktatasat végz6 személynek, a titkarsagahoz tartozo iigyiratok nyilvantartasara kiilén eléadoéi ivet
kell késziteni/nyomtatni, mellyel a szervezeten beliili kommunikacié/iigyirat helye (ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot) egyértelmiien azonosithatd. Az iigyirat helyét az elektronikus
iratkezeld szoftver automatikusan nyilvantartja.
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Az iratkezeld koteles az irattarbol kivett, iigyintézésére atadott, iigyintézotdl atvett €s irattarba
visszaadott iratok 4tadas-atvételét az elektronikus iratkezel$ szoftver alkalmazasaval a programban
régziteni.

Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat - ha csak ideiglenesen is
- elkeriil az iratkezel6tdl, illetdleg az iigyintézotdl, csak az iratkezeld programban val6 rogzités utan
torténhet.

Az ligyintéz6 munkaviszonyanak megsziinésekor az iratkezel6 programban rogzitett igyiratokat koteles
az iratkezeld részére leadni.

13. SZIGNALAS

A fdigazgaté, vagy az altala e célra kijelolt személy jogosult az iigyintézo kijelolésére (szignalas).
Iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalds is elvégezhetd

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jel6lve, k6zvetlenill a szervezeti egységhez lehet tovéabbitani.

Szignalas soran kozolni kell az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasaikat (az tigy targyanak
meghatarozasa, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével sziikséges
rogziteni az ligyiratra.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, tigycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jel6lve nem kell szignalni.

14. UGYINTEZES

Az irat szignalasara jogosult személy kijeloli az ligyintézit, (szervezeti egység megjeldlésével)
meghatarozza az elintézési hataridét, ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg.

A kijeldlt iigyintéz6t, hataridot az El6addi iven is rogziteni kell.

Ugyintézés céljabol iigyiratok atadésa torténhet:

- elektronikus uton, az Intézményi hivatalos levelez6 rendszerén, (Outlook) csatolt
mellékletként tovabbitva, az emailben szilkséges rogziteni a szignalé altal meghatérozott
feladatokat, hataridot;

- papir alapon, intézményi belsé postai kézbesitéssel, Atadékényvben (El6ad6i munkanapld)
torténd rogzités utdn, az ligyintézd szdmara meghatarozott feladatokkal, és hatarido
megjellésével

Az iktatist kivetden az iratokat tovabbitani kell az illetékes iigyintézéhoz, és az atadas tényét
atadokonyvben rogziteni kell. Az atadékdnyvnek tartalmaznia kell az atadds napjit, emelkedd
szamsorrendben az iigyiratok iktatoszamat, az iratok targyat, és az iigyintézok nevét, alairasat.

Az atadas tényét az elektronikus iratkezel programban rogziti.
Az 4tadott iratokat (jbdl iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatészamon torténik.

Az iigykezelének hatarid6s nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek meghatarozott id6
mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.
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A hatarid6s iigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridos irattartdkban a szamuk
sorrendjében kell kezelni.

A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a
hataridés tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6addi iven) siirgetésre vonatkozd utasitas szerepel, a
kezel az tigyiratot az ataddkdnyvben térténd rogzités utan az iigyintézohoz tovabbitja.

15. KIADMANYOZAS

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirasara csak a szervezeti €s
mitkdési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél szold
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Nem minbsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatészamrol
520616 elektronikus tajékoztatas.

A jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany. ha

—azt a szervezeti és miilkodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjér6] sz6lé szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat keziileg alairja, és alairasa mellett szervezetiink hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel,

—a kiadményozés joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a szervezeti
€s mikodési szabalyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozasi
szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlleg alairja,
tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett szervezetiink hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,,5.k” jelzés és a kiadmanyozo
szerv bélyegzé lenyomata, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv
bélyegzdlenyomata.

A jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

- a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatdrozott kiadmdnyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus iigyintézés részletszabdlyairol szolo 451/2016. (XII.19.) Korm. rendeletben
meghatdrozott kivetelményeknek megfeleld aldirdssal, az elbirt esetekben idobélyeggel
latta el, vagy

- az iratérvényességi nyilvintaridsra vonatkozé szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak.

Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell haszndlni. A kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrdl, az érvényes aldirds bélyegzOkrol és a hivatalos célra felhasznalt felhasznalhatéd
elektronikus alairasokrdl nyilvantartést kell vezetni.

A kiadmanyozashoz az ligyiratot (hivatalos kisérolevél) a kovetkezo szerkezetben kell elkésziteni:

— az iigyirat fejlécében kell megjeldlni
= az ligyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, iktatdszamat
— az ligyirat 1ablécében kell megjellni
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= az ligyiratot kibocsatd szervezet cimét, postai iranyitdszamat, postafiok szamat,
a tavbeszéld szamat,
— az ligyirat bal fels6 sarkan
= acimzett szerv (vezetdjének neve, beosztisa) cime,
— cimzés alatt
= targya
— az lgyirat jobb felsd sarkan szerepel
az iktatdszdm
az ligyintézd neve
= ahivatkozasi szam vagy jelzés,
— megszolitas
— szdveg
— a szOveg alatt baloldalon
= akeltezés (hely, év, ho, nap)
= az ,sk” jelzésli kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a ...... (leiro,
iratkezeld) sajatkezii aldirasa szerepel,
- aszdveg alatt jobb oldalon a kiadméanyozo nevét és beosztasat kell feltlintetni,
— a datum alatt baloldalon szerepel a mellékletek szama,

— az iigyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,Melléklet a ... szdmu
lgyirathoz” szoveggel kell ellatni.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje vagy Ugyintézdje
jogosult a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint hiteles papir alapu, illetve hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

16. EXPEDIALAS

A kiadvanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az tigykezeldnek.

Az irat tovabbitdsa (expedialdsa) el6tt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illet6leg
hitelesitett €s bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast. €s a
mellékleteket csatoltdk-e. feladat elvégzése utan dokumentélni kell a nyilvantartdssal, tovabbitassal
kapesolatos informacidkat.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az irattari példanyon/Eléadéi iven rogziteni kell a tovabbitas keltét,
a tovabbitas modjat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat utjan,
személyesen vagy elektronikus forméaban).

A postai tovabbitas esetén a boritékokat a kézbesités mddjara vonatkozo jelzéssel (postai szolgaltatasok
kijelolése, pl.: ajanlott, tértivevényes, elsobbségi, sajat kézbe, utanvétel stb.) kell ellatni, hivatalos
kiildemény esetén az iktatészdmot régziteni kell a boritékon.

A kiildeményt az elektronikus iigyiratkezel6 rendszerben at kell adni ,,postazasra™.

17. POSTAZAS
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Magyar Posta Zrt altal kézbesitendd kiildemények a fdigazgatoi titkarsagrol kertilnek elszéllitasra a
bonyhédi postahivatalba.

Az elektronikus tigyiratkezeld rendszerben, postaval kézbesitendd kiildemények esetében kotelezden
rogziteni kell a cimzett, feladd (kiildd szervezeti egység), feladas idépontja, postakdnyv, kiildemény
tipusa, kiildemény sulya, postai szolgaltatas igénybevételére vonatkozo adatokat.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadadsa™ stb. okbol visszaérkezett iratokat és kiildeményeket az
iratkezeld az illetékes ligyintézo szervezeti egységhez (személyhez) soron kiviil kdteles tovabbitani, aki
a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

A killdemények postai uton torténd tovabbitdsa esetén az elektronikus ligyiratkezeld rendszerbdl
nyomtatott feladokdnyvet kell hasznalni, sziikség esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladokonyv is hasznalhato.

18. IRATTARAZAS

Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelslt iigyintéz6 engedélyével keriilhet irattarba

A tovabbi intézkedést nem igényl6 iigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott iigyben 1j irat érkezik
vagy keletkezik, az tigyiratot Gjra kell nyitni. A lezaras tényét az tigyiraton és az iktatokdnyvben jelezni
kell. A lezaras jelzésének hidnyaban az utolsé iigyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezaras
iddpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megallapitdsakor.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. Atmeneti
irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal
ellatott ligyiratokat.

A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy
levéltarba adas elbtti, valamint a maradandd értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a helyben marado iratok Orzésérol.

Az iigyintézének legkésébb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgdlnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljesiilését.

A papir alapu iigyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdségét, selejtezéset,
valamint atadés-atvételét - az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott rendben, irattarban, az
elektronikus iigyiratokat - az Elir.-ben meghatarozott elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas
szabélyainak figyelembevételével - elektronikus irattarban kell tarolni.

Az elektronikusan térolt és archivalt adatalloméanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashat6sagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési ido lejarataig biztositani kell.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott nyilvantartast kell vezetni, (iigyiratpotldé lap) a
kolesénzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Elekironikus {igyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iigyiratot
és annak iratait.

Az iratok elhelyezése az Atmeneti irattarban
Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld tigyiratot.
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Az atmeneti irattar a k6zponti irattdrba még le nem adott, de az figyintézdk rendelkezésére all6 iratok
tarold helye, Atmeneti irattar az intézmény szervezeti egységein alakithato ki.

A kozponti irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot megvizsgalni abbodl a
szempontbol, hogy az irattarazasi szabalyoknak megfelel-e.

Az iigyintéz$ az iratot dtmeneti irattarba az elektronikus iratkezel§ program segitségével, az atadas
tényének rogzitésével adja at, illetve szlikség esetén, azonos mddon kapja vissza.

Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban
Az dtmeneti irattarbol az ligyiratokat a kézponti irattarba kell elhelyezni. Az iratatadasrol-atvételrdl a 4.
szamu melléklet szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

A kézponti irattdrba a Korm. rendelet 61. § (5) bekezdésében meghatarozott anyagokat kell leadni, vagy
a kézponti irattirba adasrol a Korm. rendelet 43. § (5) bekezdés szerint kell gondoskodni.

A kézi irattar érintett ligyiratainak kozponti irattirba torténd eclhelyezését az ligykezeld koteles
elvégezni.

A koOzponti irattdr gondoskodik a maradand6 értékii iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a helyben marado6 iratok 6rzésérdl.

A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozé iratokat kiilon-kiilén kell
kotegelni

Az irattar mitkodésére venatkozo altalanos rendelkezések
Az irattarat tiiz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat az iratkezeld,
vagy a fOigazgato altal kijelSlt szervezeti egység Orzi.

A kozponti irattarban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezel® jelenlétében tartézkodhat.

Az iratkezeld (k) személyében bealld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrdl - atvételrdl
jegyzokonyvet kell késziteni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kélesondzni csak az iratkezelést feliigyeld
vezetd engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett iigyiratot az iratkezeld helyiségbdl csak
engedéllyel szabad kivinni, lehetdség szerint azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet irattarba helyezni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol Ugyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt Ugyiratpotlo lapot a klesdnzés ideje alatt az irattrban az ligyirat
helyén kell tarolni.

Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az ligyiratot
¢€s annak iratait.

19. SELEJTEZES

A korhaz iratanyagat az Ltv. 9.§ (1) bek f.) pontjaban és a 12. §-aban elirtak betartasaval folyamatosan,
de legalabb 3 évenként feliil kell vizsgéalni. Ennek soran meg kell allapitani, hogy az irattari terv alapjan
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mely évfolyamok mely tételei valtak selejtezhetvé. A selejtezés szandékat el6zetesen be kell jelenteni
az illetékes levéltamak.

Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségét ismerd személy iranyitdsa mellett lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszerii selejtezési eljaras keretében.

Az iratselejtezésrdl a foigazgatd foorvos dltal megbizott 3 fos selejtezési bizottsag harom példanyban
selejtezési jegyzOkdnyvet készit, a jegyzOkonyv egy példanyat az illetékes kozlevéltarhoz tovabbitja a
selejtezés engedélyezése végett. A selejtezés iddpontjat a nyilvantartds megfelelé rovatadba be kell
vezetni.
A selejtezési jegyzokonyv tartalma:
o ajegyzOkonyv felvételének helye és ideje,
e aselejtezést végzOk neve,
e aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabdly,
o a selejtezésre keriild iratok tételszama, megnevezése, évkdre €s mennyisége
(iratfolyométer),
e a selejtezési Dbizottsdg tagjainak nyilatkozata a selejtezés lefolytatdsanak
szabalyszeriiségeérol,
e a selejtezési bizottsag tagjainak alairasa.

Az iratok megsemmisitésére csak azt kovetben keriilhet sor, amikor megérkezik a levéltar arra
vonatkozo engedélye, amelynek forméja a selejtezési jegyzOkonyv zaradékolasa.

A levéltar a selejtezéssel kapcsolatban jogosult a helyszinen ellendrzést tartani, a megsemmisitésre
elbkészitett iratokbol egyes tételeket visszatartani, akar az irattari terv tartalmatol fiiggetlentil is. Az igy
visszatartott iratokat a selejtezési jegyzOkonyvben pontosan fel kell tiintetni és korabbi helyére
visszahelyezni.

A megsemmisités szabalyait a féigazgato féorvos allapitja meg, az adatvédelmi szabalyozas figyelembe
vételével.

Az elektronikus adathordozdk megsemmisitésére a fenti szabalyok értelemszerfien vonatkoznak.

A meg0rzési hatarid6 lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjelolt megbrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatél kell szamitani.

20. AZIRATOK LEVELTARBA ADASA

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének iddpontjardl intézményiink az illetékes
kozlevéltarral k6zosen allapodik meg.

A megallapodas elokészitéséért a foigazgatd felels.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriilt sor, mert a nem selejtezhetd
iratokra tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy akkor, ha az illetékes kozlevéltar
az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi 6t évre kiilén engedély
nélkiil meghosszabbithat6. Az atadas-atvételi hataridd 6t éven tali meghosszabbitasat egy alkalommal,
legfeljebb tiz év id6tartamra a kulturaért felelés miniszter engedélyezi. Ennél hosszabb irattari 6rzési
id6t csak jogszabaly dllapithat meg.

A kozlevéltar tizenst éven beliil keletkezett kizirat atvételére csak jogszabaly alapjan kételezhetd.

A dokumentum kodja: iratkezelés )
File név: iratkezelés doc. ' N Oldal: 14/18
Valtozat szama:03 Ervénybelépés ideje:2023.07.30.




Bonyhadi Kérhaz és Rendeléintézet

Iratkezelé
ratkezeles Iratkezelési Szabalyzat

A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd iratokat a mindsitod
altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

Az iratokat 0rz6 szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltar az érvényességi id0 lejarta eldtt is

atvehet mindsitett adatot tartalmazo iratokat, ha azok megfeleld drzésének és kezelésének feltételeit
biztositani tudja.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold, modositott 1995. évi LXVI. tv. 22. §. (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utin is az intézményiink Orizetében vannak, a
kozlevéltarban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok (1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

A levéltar szaméara atadandd tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zd allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell ataduni. A visszatartott ligyiratokrol kiilén
jegyzéket kell késziteni.

Amennyiben a levéltar amiatt tagadja meg az atvételt, hogy az iratok fizikai allapota nem megfeleld,
gondoskodni kell a levéltari szakértokkel kozdsen kidolgozott iratmentési munkak elvégzésérdl.

Az atadas atadés-atvételi jegyvzékkel torténik, amely tartalmazza:
¢ ahivatal nevét,
az atadott iratanyag raktari egységenkénti sorszamat,
az egy raktari egységben 1év6 iratok tételszamait,
a tételek targyat,
a keletkezés évét,
tételenként a nyitd €s zaro iktatdészamot,
a sorszdmozott mellékleteket,
az atadott iratok mennyiségét iratfolydéméterben.

Az elektronikusan rogzitett iratokat a megfeleld szoftverekkel egyiitt kell levéltarba adni, annak
érdekében, hogy ott biztosithat6 legyen az olvashatévé tétel, a masolat készitése, kutathatdsag stb.
Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolaséhoz és kezeléséhez szilkséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén 1évé iratokrol legkésobb levéltarba adas
elott hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6tallo papir adathordozora.

Az iratok levéltarba adasanak tényét és idopontjat az irattari nyilvantartasokra fel kell vezetni.

A korhédz azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznalatat, amelyek — az Ltv. 22§ (1) bekezdésében
meghatarozott — kutatasi korlatozasi ido eltelte utan is az Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évo
anyagra vonatkozo szabalyok szerint kételes biztositani.

21. EGYEB, IRATKEZELESI FELADATOK

Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén
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A kozfeladatot ellatod intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a
feladatot atvevé intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérol €s tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok ataddsa esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell
tiintetni az utolso iktatészamot (szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetoleg
atvett ligyirathatralékot.

Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, {igyiratokkal el kell szamoltatni.

A munkakért atadé tigyintéz6 az iratokat, {igyiratokat az iratkezelést feliigyeld vezetd altal
megbizott személynek koteles atadni.

Ha a munkakért 4tadé tigyintézo (dolgozd) az Intézményiinkbdl eltavozik, elektronikus
tigyiratkezeld rendszerben a hozzaférését meg kell sziintetni. .

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az luigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 15 napon beliil az iratkezelést feliigyeld vezetdnek ki
kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél a hivatalos bélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezok sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért €s biztonsagos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzit

— csak munkajaval kapesolatban hasznalhatja,

— amunkaid6 befejezése utan illetve a munkahelyrél val6 tavozaskor kételes elzarni,

— munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartasaval megbizott
személynek 4tadni,

— ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), kételes vezetdjének azonnal
jelenteni.

22. HATALYBALEPES
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Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara egyetértésének napjan

1ép hatalyba azzal, hogy az Irattiri tervet a hatalyba 1épését kovetden keletkezett iratokra alkalmazni
kell.

Jelen szabalyzat hatalybalépéssel egyidejlileg a 2013. szeptember 1. napjatél hatalyos Iratkezel€si
szabalyzat hatalyat veszti.

MAGYAR NEMZETI LEVELTAR TOLNA MEGYEI LEVELTARA NYILATKOZATA

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény

10. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, a Bonyhadi Koérhaz és Rendeldintézet egyedi Iratkezelési
Szabalyzataval egyetértek.

Szekszard, 2023, .........onlll hénap....... nap

Dr. Varady Zoltan

folevéltaros, igazgatd

23. MELLEKLETEK

e FEldadoi munkanaplo

o Iratselejtezési jegyzOkdnyv

o Irat Atadas-Atvételi jegyzOkonyv
o Ugyiratp6tlo lap

e Irattari terv
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,
Eléadéi munkanaplé
(atadasi kdnyv, soros)
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Iratkezelés . .
‘ Iratkezelési Szabalyzat
Iratselejtezési jegyzokionyv
Iktatoszam: ....................o.ooiaen,

Késziilt: (datum, szerv, helyiség megnevezése)

Targy: .....oooovvvvvnnnn. (koltsegvetési szerv) .............. (az iratok valamilyen leirdsa: iktatott, nem
iktatott, valamilyen targyn, esetleg irattdri tételszdmi stb.) iratainak selejtezése-

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (személynév, beosztas)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyéméterben)

A selejtezés ala vont iratok évkore:

Az iratok selejtezése az kdzokiratokrol, a kzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 64. §-a, valaminta ..................
(kbltségvetési szerv) ...... szamon kiadott Iratkezelési Szabalyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-dak), 6sszesen ... oldalon.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a ............ (koltségvetési szerv)-nek a selejtezett iratok
kezelésekor hatalyos Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési
Jegyzdkonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végetta ....... (illetékes) levéltarhoz tovabbitja
a sclejtezés engedélyezése végett.

k.mf.

bizottsagi tag alairasa bizottsagi tag alairasa bizottsagi tag alairasa
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Irat ;m:is-étvételi jegyzokonyv
(iratanyag szervezeti egységek kozotti, illetve
kozponti irattarba torténd dtaddshoz)
Iktatészam: ...............cooeviiiiiiennn..

Késziilt: (datum, szerv, helyiség megnevezése)

Atadé: (az dtadoé szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az dtaddsért felelos vezetd
beosztasanak megnevezése)

Atvevd: (az divevd szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az dtvételért felelos vezetd
beosztasanak megnevezése)

Az atadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:
(Az iratanyag keletkeztetGjének, évkorének, mennyiségének megnevezése.)

(4z iratatadas alapjaul szolgdld jogszabdlyok, egyéb normdk, megadllapoddsok, stb. felsoroldsa. Utalds
az dtaddsra kerild iratanyag mellékelt iratdtadds-dtvételi jegyzék formdjaban térténd részletes
felsorolasara.)

K.m.f.

atado alairasa atvevo alairasa

Szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ... lap iratatadas-atvételi jegyzék
A jegyzOkonyv késziilt: ..... példanyban
Kapjak: (dtado megnevezése)

(dtvevé megnevezése)

Irattar
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(iratanyag szervezeti egységek kozotti, illetve
kozponti irattdrba torténd dtaddshoz)
Atadasi c’egyseg Ev Irattar} tet?lszam, { Iktatoszamok felsorolasa
sorszama tételeim
1. doboz )
2.doboz )
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Ugyiratp6tlé Lap

Ugyirat:

Iktatészama (év megadasaval): ........................... I TR PN
Irattari jele/tételszamas ... .. ... oo

T AN EYAL e e e e T e i e e e ol e oo e v o GGR o oo e w o BEEHe v e eee o BB e e e T e enrmenanans

Ugvirat kiadva:

szervezeti egys€g MegnevezZESe: ... ....c.ooiii ittt e
KIKEro Meve: ... . ... e et
UEYIrat SZErelve: ... ..o

az iigyirat betekintésre kikolesonozve hataridéig: ............................... e

atvevo alairdsa kiadd irattaros alairasa

k bdja: iratkezelé
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IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatisdnak
alapjaul szolgalo jegyzék. Meghatarozza a kisclejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu
megorzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kszlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény
3.8 ) maradando értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomdnyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtisdhoz és az dllampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat;

k) levéitdri anyag: az irattdri anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak levéltdarban orzott
maradando értékii része, valamint a védetté nyilvdnitott maradando értékii maganirat;

Az irattari tervek dsszedllitisinak alapjaul szolgal: A 9/1999. (IV.14.) EiiM. rendelet melléklete

az egészségiigyi intézmények iratkezelési mintaszabdlyzatdrdl ; (a 9/1999. (IV.14.) EiM. rendeletet
2007. januar 1-t6l hatalyon kiviil helyezte a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, de ujabb agazati
jogszabaly nem jelent meg! )

Jelmagyarazat a tablézat végén.

Tétel | Targy Megbrzési Levéltarba adasi
id6/év id6/év
I. Igazgatasi és jogi ligyek
1. Alapito okirat NS -
2. Vezetoi értekezletek jegyzékdnyvei NS 15
3. Vezetdi, igazgatoi utasitasok, korlevelek NS 15
4. Szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei NS 15
5. Alapitvanyi iratok (alapitas, érdemi tevékenység,
. . NS 15
megszuntetés)
51. Alapitvanyi operativ Ugyek 10 -
Szakmai palyazatok NS 15
7. Hazai és nemzetkdzi megallapodasok,
) NS 15
egyezmények
8. 'Eves szakmai beszamoldk és jelentések NS 15
Eves statisztikai adatszolgaltatasok
9. Evkozi statisztikai adatszolgaltatas 5 -
10. Hosszu tava és éves szakmai munkatervek NS 15
11. Killsé szakmai megbizdsok (gyégyszer és egyéb
., . NS 15
kisérletek Ugyei)
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Tétel |Targy Megbrzési Levéltarba adasi
idé/év ido/év
12. Beteg-érdekvédelmi ligyek: tajékoztatas, NS 15
felvilagositas, adatvédelem
13. Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV. NS 15
torveny szerint
14. Kartéritési perek ligyei (betegekkel kapcsolatos) NS mintavétel
15. Egyéb birésagi, hatésagi, rendérségi tgyek 10 -
16. Felugyeleti elienérzéssel kapcsolatos Ggyek iratai NS 15
17. Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos iratok NS HM
(felszamolas, privatizalas stb.)
18. Iktatokonyvek, név- és targymutatok NS 15
19. Bélyegzék nyilvantartasa hatalyvesziést

kévetben 5 év

NS | nem selejtezhetd, levéltarba adand6

mintavétel, selejtezéskor levéltari értékelés
MV s - P .
szerinti mintavétel alapjan atadandé

HM helyben marad, nem selejtezhetd, iratképzd
szervnél hataridé nélkil 6rzendd

LK lejaratot kdvetden, az irat érvényességének
lejartakor haladéktalanul selejtezend

- | azirat érvényességének lejartakor haladéktalanul
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Teétel |Targy Megorzési Levéltarba adasi
idoé/év ido/év
ll. Humanpolitikai és munkaiigyek
30. Személyi dossziék anyagai: kinevezés, alkalmazas,
atsorolas, athelyezés, minésités, szakmai
Onéletrajz, a szilkséges végzettséget bizonyitd
dokumentumok, munkakéri leirasok, 50 HM
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat, felmentések,
felmondasok, elbocsatasok, a munkaviszony
beszamitasa, nyugdijazassal kapcsolatos Ggyek
31. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 -
32. Fegyelmi és kartéritési Uigyek (nem betegellatassal lejaratot
kapcsolatos) kovetben
5év
33. Egészségre artaimas munkakérokben . .
foglalkoztatottak iratai (rontgen, izotdp stb.) NS mintavetel
34. Kitlintetések, jutalmazasok iratai 10
35. Eves létszamstatisztika NS 15
36. Evkdzi Iétszamstatisztika 10 -
37. Képzés és tovabbképzési ligyek lejaratot
kovetden -
5 év
38. Orvosetikai bizottsag Ugyei 15 mintavétel
39. Szabadsagok engedélyezése 5 -
40. Szocialis és segélyligyek 5 -
Ill. Gazdasagi iigyek
50. Koltségvetési alapokmanyok NS 15
51. Eves beszamol6 jelentések és vagyonmérlegek NS 15
52. Szamviteli bizonylatok 10
53. Fokonyvi kivonat, fékonyvi szamlak, leltarak 10
54, Allbeszkdz nyilvantartas NS HM
54.1. |Alldeszkoz és készlet nyilvantartasi bizonylatok 10 -
55. Humaneréforras és személyi juttatasok tgyei 10
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Tétel |Targy Megérzési  |Levéltarba adasi
ido/év id6/év

56. Bérdossziék anyagai: el6z6 munkaltatotdl hozott

igazolasok, kinevezések, atsorolas, megsziintetés, 50 )

éves bérkartonok, ado-, jarulék-elszamolasok,

letiltasok
57. Belsé ellenérzések jegyzdkényvei 10 -
58. Egészségbiztositasi ligyek iratai 50 HM
59. Nyugdijbiztositasi ligyek iratai 50 HM
60. Kilfdldi allampolgarok apolasi ligyei 10 -
61. llegalisan Magyarorszagon tartézkodok ellatasi, 10 )

apolasi lgyei
62. TAJ kartyaval nem rendelkezé magyar 10 }

allampolgarok ellatasi és apolasi ugyei
63. Menekiiltek, menedékesek ellatasi, apolasi ligyei 10 -
64. Beruhazasi és felljitasi ligyek tervdokumentacidja. NS HM
65. Beruhazas, karbantartas, fel(jitas lebonyolitasa 10

IV. Szakmai tovabbképzési és tudomanyos ligyek

70. Beiskolazas, képzés, tovabbképzés szervezésével lejaratot
kapcsolatos Ggyek kdvetben
5 év
71. Tudomanyos kutatasok engedélyezése,
. . . NS 15
tanulmanyok, beszamoldk
72. Tudomanyos palyazatok, dsztondijak Ugyei NS 15
73. Orvosszakeértéi Gigyek, konziliumok 15 -
74. Nemzetkdzi egyuttmikodessel, tudomanyos NS 15
kutatassal foglalkozé lgyek iratai
75. Szakmai tanacskozasok emliékeztetdi NS 15
76. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértéi NS HM
vélemények
77. Mérgez6 anyagok ellenérzésével kapcsolatos NS HM
Ugyek iratai
78. Gyogyszer és gydgymod kiprobalasa emberen NS HM
(teljes kor( dokumentacio)
79. Kisérleti allatokkal kapcsolatos lgyek iratai 20 -
80. . |Kdnyvtari Ugyek 10 -
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Tétel |Targy Megdrzési Levéltarba adasi
idé/év idé/év
V. Fekvébeteg-ellatasi ligyek
0. Kértérténeti lapok (szakellatasi osztalyonkeént, NS HM
tételenként bontva: belgydgyaszat, sebészet stb.)
91. Torzskonyvek
NS HM

92. Az 1997. évi XLVII. torvény 1. szama mellékletében
felsorolt fertézé betegségben szenved6krél készitett 30
kotelezd adatszolgaltatas

93. Az 1997. évi XLVIIL. térvény 2. szamu mellékletében
felsorolt sz(ird és alkalmassagi vizsgalatok adatai, 30
az érintett részérdl kdtelezd adatszolgaltatas esetén

94. Koérhazi zardjelentések 50
95. Informacios és statisztikai adatok 6sszesitése NS 15
96. Betegfelvételi jegyzékényvek, elbocsatéd igazolasok 50
97. Anyakoényvi jelentések NS HM

VI. Jardbeteg-ellatas iratai

101. | Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek 50
102. |Betegforgalmi adatok 30
103. | Mutéti és ambulans naplok NS 30

VIl. Gybégyszertarak

110. | Nyilvantartas az orvosi rendelvényre kabitoszert 30
igénybe vett érintettekrdl

111. |Kabitdszeres és pszichotrép anyagot tartalmazo 5
gyogyszertari vények

112. | Egyéb gyogyszertari vények 3
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NS | nem selejtezhetd, levéltarba adandé

mintavétel, selejtezéskor levéltari értékelés
MV C - e .
szerinti mintavétel alapjan atadandé

HM helyben marad, nem selejtezhet(’_i, iratképzd
szervnél hataridé nélkul érzendd

LK Iej_érétot kovetben, az irat érvényességének
lejartakor haladéktalanul selejtezendd

az irat érvényességének lejartakor
haladéktalanul selejtezendd
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