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Orszégos Llelmezds— ds Tapldlkozdstudomdnyi Intézet
Iratkezelési Szabdlyzata

I.

Altaldnos rendelkezések

1./ Az Iratkezelési Szabdlyzat /a tovdbbiakban: szabdlyzat/
hatdlya kiterjed a kiadményozdsi joggal felruhdzott valamennyi
vezetbSbeosztdsu dolgozdra, ligyintézbre, igyiratkészitlre, iigy-—
iratkezeldre, tovdbb4d valamennyi hivatalos ligyiratra, a szolgd-
lati titoknak mindsiilé tigyiratokra is, amelyek késztését, keze-
lését és irattdrozdsdt a "Szolgdlati titok" védelmének eljdrédsi
szabdlyzata tartalmaszza.

2./ A szabdlyzat az tgyiratok atvételét, nyilvédntartdsba vé-
telét, biztonsdgos Srzését, rendszerezését, selejtezését, a le-
véltarnak torténd 4taddsdt szabilyozza.

3./ Ugyiratnak mindsiil: minden irott szoveg, szdmadatsor, tér-
kép, tervrazj, amely az Orszdgos Elelmezés— &s Tdpldlkozdstudomsd—
nyi Intézet /a tovdbbiakban: OETI/ miktdésevel, az ott dolgozd
személy tevékenységével, mds Adllami szerv milkddésével, illet&leg
személy tevékenységével kapesolatban bérmilyen anyagon, alakban
és béarmely eszkidz felhasznildsdval keletkezett; a gépi adatfel-
dolgozds utjdn rogzitett adatok, réntgen- és mikrofilmfelvételek.

Kivételt képeznek ez aldl a megjelentetéds szdnddkdval késziilt
konyv jellegii kéziratok.

IT.

Az iratkezelés szervezete

1./ Az iratkezelés szervemete vegyes rendeltetési rdszben a
ktzponti eloszté—tovdbbitd, illetve nyilvantartd iroddn /a to-
vdbbiakban: iktatéiroda/, részben pedig a sservezeti egységek-
nél végrik az iratkezeld8i munkit.

2./ Az iktatdéiroda iktatja, irattdrozza /a tovdbbiakban:
kezeli/ az OETI milkktdésével, tevékenységével kapesolatos vala-—
mennyi bejovd- és kimend kiildeményeket.

Kivételt képeznek ez aldl:

a./ a miszaki ellédtdssal kapcsolatok iigyiratok:

- egyes gazdasdagi ligyek iratai;
= egyes személyzeti tligyek iratai /kineverések, alkalmazdsok,




megbizdsock, 4dthelyezések, mellék-— és midsoddllisck engedélye-
zése, felmentés, felmondds, elbocsétds iratai, munkakdnyvek,
térzskdnyvek, személyi torzslapok/. ‘

Ezeket a gazdasdgi integrdcié kovetkeztében az Orszdgos Kiz-—
egdszségligyl Intézet /a tovdbbiakban: O0KI/ kegzeli.

b./ A diétds élelmiszerek, vitaminozott élelmiszerek, gydgy-
tdpszerek, kozmetikai készitmények torzskonyvei. Ezeket a
szervezetl egység regisztrdlja és 8rzi.

‘ c./ A szervegzeti egység kezeli: a felexeket. A gép kezeld-
i Je sorszdmos telex—nyilvdntartdé konyvet vezet az eldzményt
: képez8 telexek sorszdmdnak a feltiintetésével. A telex maAso-
lati példdnyokat egybefiizve Grzi.

d./ Az iktatdiroda iktatja és a szervezeti egység Srzi:

- a Szervezési és mdédszertani osztdly 6rzi az ételmérgezések,
ételfert8zések nyilvédntartd lapjait és zdréjelentéseit;

a KOJLL-ok éves jelentdseit;

- a KOC iroda /OETI KGST f&szervezet, Koordindeids Ktzpont/
8rzi a nemzetkozi kapcsolatokkal Ssszefiiggd iligyiratokat.

g 3./ Nem kell iktatni: a szaklapokat, szakkényveket, folydi-
A ratokat, ezeket a Konyvtdr sajit nyilvédntartdsdban rogziti, i11-
- let8leg kataldgusaiban regisztrdlja.

4./ Az Intézeten beliili iigyintézésben a szervezeti egységek
egymis kozotti levelezéseit, feljegyzéseit, sajdt sorszdmos ik-
tatdsi rendszerben regisztrdljdk és Srzik.

5./ Egy-egy gyiijtdszédmon kell iktatni &s elkiilonitetten ke—
zelni:

a./ a Sgzakmai Kollégium mitksdésével kapcsolatos ligyiratokat;

4 ' b./ a féigazgaté-f8orvos utasitdsait, a szabdlyzatokat, a
kdérleveleket, az ifjusdgi parlament dokumentumait, s minda-
zokat ayz iligyiratokat, amelyeknek iktatdsit a féigazgatds—

féorvos gyljtdszdmon rendel el;

c./ a gazdasdgi iigyek koziil az drreklamicid Ugyiratait é€s
mindennemii anyagrendeléds ligyiratait.

A féosztdlyvezet8k és osztdlyvemetdk sajat hatdskdriikben
déntik el, hogy melyek azok az ligyek, amelyeknek irataindl a
gyujtbészdmos iktatdsi rendszert és iligyiratkezelést sziikségesg-
nek tartjdk és a fdigazgaté—-f8orvos engedélye alapjén elrende-
lik.




ITT.

Az lgyiratkezelds szabdlyai

1./ Az igyiratkezeléds rendszere

a./ az Ugyiratok iktatédsdt az iktatdsi egység betiijelével,
sorszdmos iktatdsi rendszerben kell kezelni;

b./ a beérkezett &s kikiildott, a kiilenbszd8 ligyekre vonat-—
kozd iratokat a beérkezés és kikiildés sorrendjében megsza—
kitds nélkill egymdst kovetd sorszdmokra kell iktatni. Az &v
folyamén mdr egyszer iktatott /ugyanazon tadrgyra vonatkozé/
az ligyhtz érkezd ujabb iratokat uj sorszdmra kell beiktatni.
Az uvj iktatdsi sorszdmhoz csatolni kell az el8z8 szdmon nyil-
véntartott iratokat is;

¢./ a tdvmondat iktatdsa sorszdmos rendszerben torténik. A
telefonon k&zdlt tdvmondatokrél lehet8leg szdszerinti fel-
Jegyzést kell késgziteni, amelyben a vétel idSpontjidt az add
és vevl személyek nevét is fel kell tiintetni.

- F8igazzatdsig

F8igazgatsé f8orvos: Féig.
F8igazgatd helyettes f8orvos: F8ig.h.
Titkdrsdg: Tit.
Személyzeti elB8adé: Szem.
Gazdasdgi-miszaki szaktandcsadé: Gazd.
KOC: KOC.
Konyvtéar: Kényv.

A szervemeti egységek betiijelei

Elelmiszer-kémiai f8osztaly: Elm.
Elelmiszer-mikrobioldgial f&osztdly: Mik.
Kémiai-toxikoldgiai f8osztdly: Tox.
Szervegési-médszertani osztdly: Mdéd.
Téplalkozds—-€lettani és ~kértani fSosztdly:ll.
Néptdpldlkozdsi osztdly: Nép.
Klinikai tépldlkozési osztdly: Klin,

2./ A kiilldemények dtvétele, felbontdsa &s tovabbitdsa

a./ A kiilldemények Atvétele

az  OETI-be érkexd killdeményeket az iktatdiroda vezetdje
veszi 4t, akl kdteles a kiildeményeket felbontds eldit meg--
vizsgdlni. Az olyan kiilldeményekre, amelyek burkolata meg-—
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sérilt, vagy azon a felbontéds jelei 4dllapithatdk meg, ra
kell vezetni "sériilten érkezett" vagy "felbontva drkezett!
és ezt a tényt az. Atvevd aldirdssal és a dédtum feltiintetdé-

gsével igazolja;

b./ A killdemények felbontdsa

a kuldemhyekét az iktatdiroda vezetdje bonthatja fel. A
felbontédskor ellenérizni kell,hogy a boritékon, iraton jel-
zett mellékletek megérkeztek—-e. A mellékletek hidnyat az
iratra feltiinden ré4 kell vezetni, hogy azt az iligy intézdje

reklamdlni tudja;
a htévegsen felbontott és titkos ilgyiratot tartalmazd kiilde-
mények boritdédkjait a felbontd kbteles leragasztani és a bo-

ritékra rdvezetni nevét, munkahelyét és a felbontds pontos
idépontjédt. A kiildeményt ezt kidvetden azm illetékes szmervhesz

kell tovdbbitani.

¢./ Az iktatdiroda vezet8je felbontds nélkiil kiételes a cim-
setthez tovdbbitani ‘

- g vezetdnek cimzett kiildeményeket;

— mindazokat a killdeményeket, amelyek felbontédsdnak jogat
a fd8igazgaté—TSorvos magdnak tartja fenn;

~ & névre szdélé killdeményeket.

A névre sz6ld killdeményeket Ataddkonyvi bejegyzéssel kell
tovdbbitani a cimzetteknek, akik az Altaluk felbontott hivata-—
los kiildeményeket, amelyek tArgyuk szerint a fdigazgatd-fbor—
vos kiadmédnyozdsi jogkdrébe tartoznak, kdtelesek soron kiviil
a féigazgaté—fB8orvosnak bemutatni. Ezeket a kiildeményeket a
féigazgaté—FB8orvos szigndldsa utdn, az iktatdiroda nyilvéantar-
tasha veszi &s a targyban érdekelteknek tovdbbitja.

d./ A kiildemények tovdbbitédsa

az OBETI-be drkezett iigyiratokat mindenkor a fdéigazgatd-—
f8orvos, tdvollétében helyettese nézi 4t, majd szigndlds
utdn az iktatdiroda vezetdjmek adja at.

Az iktatdiroda vezetlje koteles az lgyiratokat az Atvétel
napjén iktatni és az iktatott példdnyt hatdridd feltiinte-
tésével az illetékeseknek Ataddkionyvi bejegyzéssel tovdbbi-

tani.

Iv.
Az lgyiratok és a hivatalos bélyegz8k nyilvdntartdsa,

a kiadmdnyozdsi jogksr

1./ Az iigyiratok nyilvdntartdsa

Az iktatdiroda vezet8je kdteles mind a beérkezett, mind az
OBTI kezdeményezésébdl intézkedéseket tartalmazd tigyirato-
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kéf?nYilvéntartésba venni, s azokat a bedrkezés vagy a kikiil—

- désthapjdn a beérkezés vagy kikitldés sorrend jében az erre a

célra‘rendszeresitett &s hitelesitett iktatdksnyvbe beiktatni,
tovdbbd az iligyintézdknek, ellenérizhetd médon /dtadékonyv/ &t—

adni.
Az ﬁgjintézének el8addi munkaktnyvet kell vezetni.

2./ A _hivatalos bélyegz8k nyilvéntartdsa

Az iktatdiroda vezet&je koteles a hivatalos bélyegzbket az
erre a célra rendszeresitett és hitelesitett Tlizetbe nyilvén-

tartdsba venni.

3./ A kiadmdnyozdsi jogkdr

Kiadményozd az a személy, aki irdsbeli intézkedésrg %pgosult.
Kiadmdnyozdsi, illetdleg aldirdsi jog illeti meg az OBT - ve-—
zetd beosztdsu dolgozdit: a f6igazgaté-f60rvost, a féigazgatd

helyettes fSorvost, a fbosztédlyvezetsket, a személyzeti elfaddt,
a gardaséagl szaktandcsaddét, az osztdlyvezet8ket, az 6n4l1l1é cso-

‘porivezetbket, részlegv_ezetbket, sajit munkatertiletitkket, vagy

munkakoriiket érinté konkrét Ugyekben €s azokban a kérdésekben,
melyekben a kiadmdnyozds Jogat részitkkre a f8igazgaté—f8orvos en—
gedélyezi. A kiadmdnyozdsra Jogosult vezetdk t4vollétében meghi-—
zott helyetteseik gyakoroljék a kiadminyozdsi jogot.

4./ Csak a féigazgats—féorvos, tdvolldtdben = figazgatd
helyettes féorvos kiadmianyozhatia:

a./ az OETI egészének vagy részlegeinek fejlesztésére tu-
domédnyos tevékenysdgének bévitésére, létszémfejlesztésére, a
szervezeti és mitkdési szabdlyzat médositdsdra vonatkozdé elvi
dllésfoglaldsokat, Javaslatokat;

b./ az Egészségiigyi Minisztérium, mds féhatdsdgok, intéze-—
tek, intézmények, tovdbbad vdllalatok megkeresésére készitett
Jelentéseket, allésfoglaldsokat, szakvéleményeket, drdemi vi—
laszokat tartalmasé ligyiratokat, kivéve azokat az ligyeket,
amelyeknek a kiadmdnyozdsi Jogat a féigazgaté~f8orvos dtruhds—
za;

¢c./ a hazai és kilfsldi intézetekkel, intézményekkel, v4lla-
latokkal, valamint a nemzetkszi szervezetekkel folytatott -
egylittmikodést, illet8leg az intdzeti dolgozdék hivatalos kiil-
f6ldi utjait /tanulményutak, osztondi jak, munkavdllalds, szak-
értbi tevékenység/ érintd minden gyiratot, illetve hivatalos
informdcids anyagot, kivéve azokat az gyeket, amelyeknek a
kiadminyozédsi jogdt a téigazgaté—f8orvos dtruhdzza, tovdbbs
azokat a nemzetkdzi ligyeket, amelyek az Egésnségiigyi Minisz—
térium engedélydvel személyhez kotostten jelentkeznek;

d./ az OQETI tevékenységét érinté birmilyen hivatalos vagy
kutatdsi kszlést tartalmazé lgyiratot;
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e./ az OKTT éves és Gtéves tudomdnyos munkatervét. A
tarcaszinti témdkkal kapcsolatos lgyiratokat. Kiilsg szerv
dltal témogatott tudomdnyos témikkal kapcsolatos szerzd-
déseket; o

f./ kils8 megbizdsos szerz8ddseket;

g./ a kutatds-nyilvdntartds dokumentdcidt: a munkatervi
és kiils6 megbizdsos témdkrdl az OKNY-nak késziilt bhe—- és
kijelentd lapokat;

h./ az OETI  mikédésével, rutin és tudomdnyos tevékenysd—
gével kapcsolatos éves beszidmold Jelentést;

1./ a KSH részére az éves kutatds statisztikat Jelentést;
j./ a gazdasdgi tgyiratok koszil a pétlétszdm igériyeket;

k./ az OETI  miik6désének, belsd rendjének szabdlyozdss—
ra vonatkozd utasitdsokat, kérleveleket, szabdlyzatokat;

1./ a polgédri védelemmel kapcsolatos ligyiratokat;

m./ a munkdltatéi jogkﬁf gyakorldsdval kapcsolatos igyira—
tokat, kivéve azokat, amelyek gyakorldsit a féigazgats-f&—

orvos Atruhdzza.

A kiadmdnyozdsra jogosult személy az intézkedés tervezetét
keltezéssel aldirja. Az intdézkedds tervezete a kiadményozdsra
Jogosult személy aldirdsa utdn intézkeddssé valik, ezért egy-
részt ugy kell aldirni, hogy abbdl nyilvanvald. legyen a kiad-
manyozdsra irdnyuld akarat, mdsrészt felismerhetd legyen, /akér
évek multdn is/ hogy ki volt a kiadményozd.

Ha az intézkedés tervezetdt nem a kiadmdnyozsra jogosult
személy késziti, az ligyintédz8 és az elBkészitdsbhen kzremiks—
d8k a tervezet irattdri példdnydnak bal alsé sarkdn kézjegyiik—
kel és keltezéssel igazoljék, hogy a tervezetet kiadmdnyozdsra
alkalmasnak tartjdk.

Az lgyintézd a kiadményozdnak csak az iktatdsi egység he-
tijelével és iktatdszdmmal ellitott tervezetet adhat be, a ki-
admdnyozdsra jogosult személy csak el8zetesen iktatott terveze-
tet irhat ald.

A kiadményozdé, illetve az iligyintézd a tervezet irattdri péel-
ddnydn kioteles a kiadéi utasitdsokat feltiintetni: tisztdzati,
médsolati példdnyszdm, csatolandd mellékletek, bemutatdsi hatdr-
1d8, selejtezésre vagy selejtezhetdségre vonatkoznd utasitds,
irattdri tételszdm, a tovAbbités médja ... A kiadmény irattdri
példénydn a leird kidteles feltiintetni nevét, és azt a tényt,
hogy a sziveget egyeztette. Eazt kdvetfen keriil sor a tervezet
aldirdséra.
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Az intézkedés tervezetdt a kiadmdnyozdsra jogosult személy“
osak sajédtkesziilleg irhatja aldr, erre a célra névbélyegzd nem
haszndlhaté. '

A kiadményozé a postédzdsra kész igyiratokat &taddkinyvi be-—
jegyzéssel tovédbbitja az iktatdiroddba.

V.
Az igyiratok irattérba helyezdse, az lgyiratok

selejtezése

1./ Az igyiratok irattdrba helyezésée

a./ az iligyiratokat, miutédn nyilvédntartdsukat és érdemi el-
intézésiik, a kiadmdnyok tovdbbitdsa befejezést nyert, az
iktatdiroda vezet8je, kihelyezett irattér esetén a szerve-
zeti egységek vezetdi, kotelegek irattdrba helyeznij;

b./ az irattdrba helyezés eldtt az iktatéiroda vezetdje
koteles feliilvizsgdlni, hogy a szilkséges iizykezelés /tisz-
tdzat, tovabbitds/ valdban megtortént-e ds az lugyiratok
irattdrba helyezésre alkalmasak-e;

¢./ a teljes naptari év lgyiratait minden év december 31-
én a megfeleld iktatd- és segédkonyvekkel egyitt le kell
zirni és a vonatkozé elfirdsoknak megfelelSen az irattérban
kell dSrizni;

d./ az irattdrban elhelyezett iigyiratok mds szervek részé—
re torténd kiaddsédra, betekintésre és az ott végzendd ku-—
taté munka engedélyezésére a f8igazgaté—fborvos, akaddlyoz-
tatdsa esetdén a f8igazgatd helyettes f8orvos jogosult.

2./ Az iligyiratok selejtezése

a./ az iligyiratok selejtezése az irattdri terv alapjdn tor—
ténik /1.szému melléklet/. Az irattédr anyagdt 6t évenként
feliil kell vizsgdlni és ki kell valassztani azokat az irat-
téri tételeket, amelyek Srzési ideje az irattdri terv sze-
rint lejdrt; )

b./ a selejtezéds id8pontjét a selejtezés megkezdése eldtt
30 nappal az illetékes levéltérnak irdsban be kell jelen-—
teni;

¢./ a selejtezést az iktatdiroda vezetlje, irattdri selej-
tend szakember—ek részvételével bvonyolitja le. A selejte-
zés ellendrzésére a f6igazgatéwf6orvos kiilon selejtezési
felel8st jelol ki. A selejtezésre tervezett ligyiratok jegy-
zékét /targy feltiintetésével/ a selejtezés végrehajtdsa
eldtt, a térgyban illetékes szakmai vezetdének be kell mu-
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9 tatni, aki egyetértését a jegyzéken aldirdssal koteles

© igazolni; :
a./ a selejtezést hdrom példdnyos jegyzlkdnyvben kell
régziteni, amelynek két példdnydt az illetékes levéltdr—
nak kell megkiildeni. A selejtezési jegyzSkonyvben szere-
peltetni kell, hogy a selejtezés az OETI. . melyik szer—
vezeti egységének iratanyagdt érinti, melyik év iratanya-—
gdrdél van szd, milyen iratok keriiltek selejtezésre, azok-
nak a mennyisége és a selejtezést végzdk személyli adatait.

VI,

Az iligyiratkezel és feliigyvelete

- Az "OETI. .+ kbzponti iigyiratkezelds feliigyeletének elldtAssi—
8 val a gazdasédgi szaktandcsaddét bizom meg, aki felligyeleti jog-
# korében a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdt ellenbrzi, il-
¥ letve ellen8rizteti és az ellendrzés végrehajtdsdt az iktats—
& ¢s segédkonyvekben aldirdsdval igazolja. :

VII.
Hatdlybaléptetd rendelkezések

3 Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 1987. februdr 1l-én lép életbe
igez%el egyidejlileg hatdlydt veszti az 1971. november 18-4n kelt
3 Iratkezelési Szabdlyzat.

%Budapest, 1987. januér 7. &%y//TSL e
3 _ e

/: Dr.Biré Gysrgy :/
egyetemi tandr
fligazgatsé féorvos

o

'EDr.Novotny Tibor
f8igazgatsd helyeties florvos
\é i}lMWLNN {V3
- D¥.Simon Jézsef

. o < -
/! g;—,d,v% M-(,

.Benedek Imréné

Vo 2ol (!

Az anyagot gépelte: Nagy(%glténné P
. I &W
Az anyagot Bsszeolvasta: Czapekné/Benedekné




1.8z84mu melléklet

Az, Orszdgos Elelmezds~ és Tdpldlkozdstudomdnyi Intézet
Iratkezelédsi Swmabdlyzatdnak irattdri terve

..béh Targy: Megbrzési Levéltdrba
idd adds ideje
2. 3. L
1. Igazgatdsi iigyek
Alapitdsi okiratok nem selejtezhetd 50 év
, P8igazgaté f8orvos korlevelei,
utasitdsai nem selejtezhetd 15 év
Szervegeti és milkddési sza—-
balyzat nem selejtezhetd 15 év
Munkavédelmi szabdlyzat nem selejtezhetd 15 év
Iratkezelési szabdlyzat nem selejtezhetd 15 év
Munkaiigyi szabdlyzat nem selejtezhet§ 15 év
Tizrendészeti szabdlyszat nem selejtezhetd 15 év
Egyéb, az intézet milkddésé—
vel kapesolatos szabdlyzatok nem selejtezhetd 15 év
pgf F4igazgaté fdorvos lgyiratal selejtezhetd -
5 15 év
§ Birésagi, rendfrhatdésdgi ugy-
£ iratok, orvosi szakvélemények nem selejtezhetd 15 év
i Munkavédelemmel, balesetvé-
! delemmel, iizemi balesetekkel
; kapcsolatos lgyiratok selejtezhetd, -
: 15 év
%ﬁ&,'Tuzrendészettel kapcsolatos
' iigyiratok selejtezhetd -
s § ‘ 15 év
éﬂaﬂ”Polgéri védelemmel kapcsolatos selejte%heté -
b7 ggyiratok 10 ev
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2. 3. 4,
Munkatervek /éves és hosszutdvu/ nem selejtezhet§ 15 év
Az intézet miiksdésével kapcso-—
- 1atos idészakos beszdmold jelen-—
' nem selejtezhetd 20 év
Az 5 éves tudoményos munkatervek
alapdokumentdcidja.. Tdvliati kuta-
nem selejtezhetd 15 év
- Intézeti kutatdsi témdk, beszi—
mgggﬁ TR tove ; DERE nem selejtezhet§ 20 év
OETI tdrcaszinti témdkkal kap-
csolatos iligyiratok, tématervek,
nem selejtezhetd 20 év
5 19 Kiils6 szakmal megbizdsokkal
' kapcsolatos levelezések, be-
nem selejtezhetd 20 év
Ifjusdgi Parlament anyagal selejtezhetd -
15 év
%Qdejitésokkal kapesolatos iratok selejtezhetd -
15 év
éuLfKSH szadmitdstechnika-alkalma-
zdsi adatgyiijtési rendszer adat-
nem sejeltezhetd 15 év
}KB,AZ egésaedégligyl intézmények
szamitdstechnikai rendszereinek
rnem selejtezhetd 15 év

adatlapjai

;LH,Jutalmazésokkal kaposoiatos do-—
: kumentdcid :

,Qéi Munkaiigyi Dontébizottsdg lgyi-—
ratai

JLGrTérzsgérdéval kapcsolatos gy~
iratok '

,Qﬁﬁ'Szabadség engedélyezéssel kap—
csolatos ligyiratok

selejtezhetd
15 év

selejtezhetd
15 év

selejtezhetd
15 év

selejtezhetd
15 év




2. 3. 4,
'8ngyéni utazdshoz torténd utle— selejtezhetd -
vélkéréshez kiadott javaslatok 10 é&v
09, Nyilvantartdkonyvek, név-hely nem selejtezhetd 15 &v
ég tdrgymutatdkinyv
.? 'O(OETI Szakmai Kolldégiumidnak ilgy-— selejtezhetd -
iratal 15 év
llﬂkh 0TKI Elelmezés—egészsdgtani
- Tanszék lgyiratai nem selejtezhets 20 év
'53}a Kbzegészadégligyi—-Jarvanyligyi nem selejtezhetd 20 év
Informédcids Rendszer dokumen-
tumai
Orszégos Mezbgazdasigi Szakta-— nem selejtezhetd 20 év
ndcsaddé Bizottsdg: MEM Infor-—
micids Kozpont dokumentumai
H[Hazai szervekkel kotott egyezm-— nem selejtezhetd 15 év
mények és‘egyﬁttmﬁkbdési sZer-
zldések”
3?&{ Hazai tudomdnyos térsasdgokkal selejtezhetd -
: kapcsolatos ugylratok /METE, TIT, 20 év
MOTESZ, MHT, MTT.../DNEB
3
Q&S;Nemzetkézi egyiittmiikcdéssel nem selejtezhetd 20 év
kapcsolatos szerzbdések és
megdllapoddsok
)Eyﬁ FAQ, WHQ, Cogex Alimentarius nem selejtezhetd 20 &v
ligyek GATT Algnpefc
%98( KGST kutatdsi egyittmiksdéssel nem selejtezhetd 20 év
kapcsolatos ligyiratok. Kutatd-
- cserékkel, rendezvények szerve—
zésével, lebonyolitédsdval kap-—
csolatos dokumentumok
nem selejtezhetd 20 év

39 Az OETI - KGST Fészerveset —
Koordindcidés Kozpont /KOC/ 1ét-
rehozdsdval kapcsolatos doku-
mentumok, alapokmdnyok, célki-
tlizdsek - ‘




&Belfﬁldi S kilfoldi konferen- nen selejtezhetd - 20 év
cidk szervezésének anyagai

gzakmai célu utazdsokra vonat— selejtezhetd —
kozd iratok 15 év

_Kényvtarral kapcsolatos ligyek selejtezhetd -
“iratal 15 év

II. Személyzeti igyek

2;(%A dolgozbk szakmai &s politi- selejtezhetd —
£ ' kai oktatdsdval, tovdbbtanuld- 50 év

saval, tovdbbképzésével, vizs-

gidival kapcsolatos figyiratok

guﬂﬂKitﬁntetésekre vonatkozdé do-— selejtezhetd —
% kumentdcid - 15 év

1 Eaglle mremelyech dgyele

"§5 Fegyelni éa kédrtéritési ligyek-— selejtezhetd -
’kel kapcsolatos iratok 15 év

gglKatonai nyilvéntarté kartonok nem selejtezhetd
%Fﬁﬁlléspélyézatok ligyiratai Jselejtezhet6 —
i < 10 év

III. Gazdasédgi és miiszakil
ellatdsi ligyek

HgaKaltségvetési alapokményok nem selejtezhetd 20 év
HQ(AZ ingatlanok tulajdonjogd- nem selejtezhetd 15 év
© val kapcsolatos okmdnyok, lgy-
iratok
\50 Gazdasdgzi beszdmold jelenté~ " nem selejtezhetd 20 év
* % sek )
fﬁi Létswdm- és béralapgazddlko-— nem selejtezhetd 20 év
: ddsi lgyek :
LEiQrBeruhézé,si és felujitésti selejtezhetd -
o ligyek 20 év
&ﬁ% Pénzforgalmi és beszdmoldsi selejtezhetd -

/ nyilvantartdsok bizonylatail 15 év
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2. 3. 4.
bH £116eszkizn— és késgletnyilvdan-— nem selejtezhetd 15 év
tartdsok bizonylatai. Alleltéd-
‘&g}Szoclélls ellatdssal kapcso— selejtezhet6. -
latos igyek 1> _év
0, Kils8 szakmai megbizdsokkal nem selejtezhetd 20 év
kapcsolatos szerzddések, el-
szémolasok R —— e
T bz OETI adltal végzett dijko~ nem selejtezhet§ 20 &v
teles vizsgdlatokkal kapcso-
latos ligyiratok __kﬁEEQLQﬁJ B
-LjKﬁlsS és belsé ellenbrazések selejtezhetd -
tigyiratai 15 év
:h  Miiszerbeszerzésekkel kapeso— nem selejtezhetd 20 év
i latos ligyiratok
%GQSelejtezési jegyzlkinyvek selejtezhet§ -
15 év
ﬁ%LBélyegz6k nyillvédntartdsa nem selejtezhetd 25 év
IV. Szakmai ligyek
szUj élelmiszerek laboratdriumi selejtezhetd -
' vigsgdlatdanak, szakvéleménye-— 15 év
zégének eredményei. Uj élelmi-
szerek nyilvadntartdsa
G;% Import élelmiszerek laboratd— selejtezhetd -
. riumi vizsgédlatdnak, szakvé- 15 év
. leményezésének eredmenyel
é# Vitaminoczott é&lelmiszerekkel selejtezhetd ~
kapecsolatos vizsgdlati ered- , 15 év
mények, igyiratok e
Vitaminozott élelmiszerek tdrzs— nem selejtezhetd 20 év
Konyve )
EG Diétss élelmiszerekkel kapcso-— selejtezhetd -
®  latos vizsgalati eredmények, 15 év
gyiratok
T Didtds Slelmiszerek t8rzskényve nem selejtezhetd 20 év




1 2 3. 4
Gydgytapszerek ellendrzésének, selejtezhetd -
vizsgidlatdnak eredményei 15 év
Gydégytipszerek torzskinyve nem selejtezhetd 20 év

70. Kozmetikai készitmények vizs- selejtezhetd -
gédlataval, szakvéleményezésé-— 15 év
vel kapcsolatos iratok
f 71. Kozmetikai készitmények torzs-— nem selejtezhetd 20 é&v
" kényve
72. Bébiételekkel kapcsolatos ligy- nem selejtezhetd 20 év
iratok
73. Elelmiszer-mikrobiolégiai vizs— selejtezhetd -
gdlati eredmények, szakvélemények 10 év
74 . Gombamérgezések laboratdériumi nem selejtezhetd - 20 év

vizsgdlatianak eredményei, gom-—
bamérgezésekkel kapcsolatos
szakvélemények

75. Elelmiszerrel érintkezd felii- nem gelejtezhetd 20 év
letekre alkalmazott tisztitdé-—

és fertéftlenitbszerek, illetve

technoldgidk ligyiratai

- 76. Kémiai~toxikoldgiai tdrgyu elvi
dllasfoglaldsok, elvi szakvéle-—
mények az alédbbi, élelmiszerek-
P ben eléfforduld idegen anyagok-—

] : kal kapcsolatban:

a./ természetes eredetil toxikus
anyagok nem selejtezhetd 20 év

b./ peszticidek /ndvényvédfsze— nem selejtezhetd8 20 év
, rek/; engedélyeztetés is
c./ miitrdgydk; engedélyeztetés is nem selejtezhetd 20 év

d./ 4llattartdsban haszndlt vegyi nem selejtezhetd 20 év
anyagok

/ fémek és egyéb toxikus elemek nem selejtezhetd8 20 év

f./ élelmiszer adalékanyagok /ki- nem selejtezhetd 20 év
véve aromdk/ és technoldgiai

segédanyagok
g./ aromaanyagok és izfokozdk nem selejtezhetd 20 év
h./ dohdnyadalékok nem selejtezhetd 20 év




78.

79.

>

mikotoxinok
egyéb rakkeltd anyagok

radicaktiv szennyezfdések

HoOR e
~ O~~~

egyéb idegen anyagok

Kémiait-toxikolédgiai targyu elvi
Adllasfoglaldsok, elvi szakvélemé-—
nyek az aldbbi anyagokkal ég esz-
koztkkel kapcsolatban:

a./ csomagoldanyagok, milanyagok,
gumik

./ élelmiszeripari bevonatok
./ gyermekjidtékok

./ konyhatechnikdban haszndla-
tos hédztartdsi kisgépek, esz-—
kozidk

[T o TN o

eszkdzdk

e./

Elelmiszer besugdrzdssal kapcso-
latos ligyiratok

egyéb anyagok,

Kémiai-toxikoldgiai tdargyu vizs-
gélati eredmények és szakvélemé-—
nyek az aldbbi, élelmiszerekben
eléforduld idegen anyagokkal kap—
csolathan:

a./

természetes eredeti toxikus
anyagok

peszticidek /novényvéd8szerek/;
engedélyezntetés is

b./

c./ mitrdgydk; engedélyeztetds is

d./ &llattartédsban haszndlt vegyi
anyagok

e./ [émek és egyéb toxikus elemek

f./ élelmiszer adaldkanyagok /ki-
véve aromdk/ és technoldgiai
segédanyagok

g./ aromaanyagok és izfokozdk

h./ dohdnyadalékok

nem
rnem
nem

nem

rnem

nen
nem

nem

nem

nem

selejtezhetd
selejtezhetd
selejtezhetd
gelejtezhets

selejltezhetd

selejtezhetd
selejtezhetd
selejtezhetd

selejtezhetd

selejtezhetd

selejtezhetd

15 év

selejtezhetd

15 év

selejtezhetd

15 év

selejitezhetd

15 év

selejtezhetd

15 év

selejtezhetd

15 év

selejtezhetd

15 év

gselejtezhet§

15 év

20
20
20
20

20

20
20
20

20

20

€18
<

m\
<




2. 3. 4,
i./ mikotoxinok selejtezhetd -
15 év
j./ egyéb rdkkeltd anyagok selejtezhetd -
‘ 15 év
k./ radicaktiv szennyez8dések selejtezhetd -
15 év
1./ egyéb idegen anyagok selejtezhetd -
15 év
80. Kémiai-toxikoldégiai tdrgyu
vizsgdlati eredmények és szak-—
vélemények az aldbbi anyagok-—
kal és eszktzbkkel kapcsolat-—

ban: :

a./ c¢somagolbanyagok, milanya— selejtezhetd -

gok, gumik 15 év
b./ élelmiszeripari bevonatok selejtezhetd -
15 év
c./ gyermekjatékok selejtezhetd -
) 15 év
d./ konyhatechnikdban hasznd-~ selejtezhetd -
A latos héztartédsi kisgépek, 15 év
eszkbzbk
e./ egyéb anyagok, eszkizik selejtezhetd -
15 év
- 81. Kémiai-toxikoldgiai téargyu selejtezhetd -
egyéb iligyiratok 15 év
- 82, Toxikoldgiai T4&jékoztatd nem seleitezhetd 20 év

Szolgdlat anyaga. Mérgezd
anyagokkal kapcsolatos nyil-
vantartdédlapok

- 83. Torvények, rendeletek, utasi~ nem selejtezhetd 20 év
tdsok elBkészitésdvel, véle-

ményezésével kapcsolatos ligy-

iratok

84, Btelmérgezések, ételfertdné- nem selejtezhetd 20 4v
# sek nyilvéantartélapjai, za—
réjelentései. Orszdgosan tsz-—
szesitett nyilvdntartds. Idd-
szakos jelentések




i~

87.

: 01,
92,
93,

94,

- 96.

Az Egészségligyl Minisztérium 41~

tal elrendelt KUJAL féfeliigyele—
ti vizsgdlatok igyiratai

Rendszeres KOJAL ellendrzések,
teriileti szakmai ldtogatdsok,

ételmérgezdsek, ételfertozesek
helyszini v1zsgé1aténak doku~

mentumai

KO0JAL-ok éves jelentése és or-—
szdgos Usszesitése

Feliigyeldi értekezletek étel—
mérgezési &s egyéb gyakorlatl

higiénés targyu megbeszélések
Jjegyz8kinyvei

Szakmai-médszertani levelezds:
Médszertani Levelek, Médszerta-—

ni Fuzetek, KOJAL-T4jékoztatdk,
higiénés és laboratériumi ksr-
vizsgdlatok dokumentuma1—+’<N£ﬂ$

K+T‘Aﬁd%£?

Szabvéanyok elokesz1tésevel mé—
dositdsdval, véleményezésével
kapcsolatos igyiratok

Az OKI Jarvényligyi osztdlydnak ,
idbszakos Jelentésel,{gfénﬁ&ﬁ1u‘

KERMI bizonylatok

OMI'B tanulmdnyok

Sbvenols Foscierohe

Téplélkozés egészségiigyl le-
velezd tandcsadds keretdben
torténd levelezds anyaga

Eves kutatdsi statisztikai
Jelentés. KSH, OKNY nyilvéntar-

tésok, visszaigazoldsok. OMIK
jelentések

Tépldlkozds—élettani d&s-kér—
tani lgyek iratai

nem

nem

nem

nemn

rnem

nem

selejtezhetd

selejtezhetd

selejtezhet§

selejtezhetd

selejtezhetd

selejte%hetﬁ

selejtezhetd

15 év

selejtezhetd

10 év

nem selejtezhetd

selejtezhetd

nem

15 év

gselejtezhetd

nem selejtezhet§

15

15

15

15

15

15

év

Ev

év

év

év

20 év

15

15

év

Sv




