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Hatalyos: 2005. december 1-18]
I. Altalanos rendelkezések

"A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl"
sz0lo 1995, évi LXVI. térvény rendelkezései alapjan az Or SzAgos
Eleimlszelblztonsagl ¢s Taplalkozastudomanyi Intézetben (a tovabbiakban;
OFETI) az iratkezelést a kdvetkezdk szerint szabalyozom:

1. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek hatdlya kiterjed az OETI
Osszes szervezetl egységére, annak kiadmanyozasi joggal felruhazott
valamennyi  vezetd  beosztdsii  dolgozdjara,  ligyintézdjére,
ligyiratkészitojére, tovabba valamennyi hivatalos ligyiratra, valamint a
szolgalati titoknak min6siilé igyiratokra is az 1995. évi LXV. torvény
rendelkezéseinek betartdsa mellett.

2. Az iratkezelési szabélyzat az tgyiratok atvételét, nyilvantartasba
vételét, biztonsagos Orzését, rendszerezését, selejtezését, valamint a
levéltarba torténd atadasat szabilyozza.

3. Az OETI egyseges iratkezelésének iranyitdsat és ellendrzését az QRTI
kozponti irattardnak vezetSje(vagy az iratkezelés feliigyeletével
megbizott személy) feliigyeli, ennek alapjan

¢ ¢évente ellenérzi az Iratkezelési Szabélyzat végrehajtasat,

e intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérol,

» kezdeményezi, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi
feltételei és eszkdzei rendelkezésre 4lljanak,

o sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat médositasara.

IL. Az iratkezelés, értelmezé és fogalmi meghatarozasok

L. Iratkezelés: az irat készitése, nyilvantartdsa, rendszerezése és a
selejtezhetdség  szempontjabol torténd valogatdsa, szakszer(i és
biztonsagos megérzése, hasznalatra bocsatasa illetve levéltdrba adas
tevékenysége.

2. Tktatds: az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az
érkezett, vagy a sajat keletkezésti iratot iktatoszammal latjék el, illetve
a szamitogépes iktatas esetén kitoltik az iktatd képernyd rovatait.

3. Iratnak mindsil: minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz és vazlat, amely az OETI miikodésével, illetve az ott dolgozo
személy  tevékenységével, mds allami  szerv  miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, forméban, barmely eszkz
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felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés  szandékaval késziilt Gjsagot, folydiratot, vagy
konyvjellegli kéziratokat,

. Irattari anyag: az OETI mikédése sordan keletkezett vagy hozza

¢érkezett €s rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok sszessége.

. Arattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag

szakszer( €s biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

. rattari  terv: az Iratkezelési Szabalyzat része, a koziratok

rendszerezésére  ¢és a  selejtezhetGség  szempontjabod]l  torténd
valogatasara szolgdlo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre
(targyi csoportokra, iratfajtdkra) tagolva, az OETI feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezeteihez igazodd rendszerezésben
sorolja fel és hatdrozza meg a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozd
iratok megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
egyetemi levéltarba adasanak hataridejét.

. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabbd a természetes

személyek iratainak levéltdarban Orzott maradandd értékl  része
valamint a védetté nyilvanitott, maradando értékit maganirat.

. Levéltar: az OETI maradandd értékii iratainak tartés meg6rzésének,

levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerti hasznalatdnak biztositisa
céljabdl létesitett szervezeti egység.

tételszam: az egyes lgykorokre a szabdlyzat alapjan meghatarozott
Jelzdszam

sorszam: az a szam, amellyel az Ggyiratot iktatjak

alapszam: az ligyben keletkezett utolso irat iktatdsi sorszama
csatolds: a nem ugyanahhoz az tigyirathoz tartozd kiilénbézé iratok
atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa

szerelés: az ugyanahhoz az {igyirathoz tartozdé killonféle
Ugyiratdarabok (eld- és utoiratok) végleges jellegli 8sszekapcsolasa,
amelyet a nyilvantartasban és az iratokon egyarant jelolni kell
kindmdny: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozdsra
jogosult részérdl hiteles alairassal, bélyegzovel ellatott irat
kiadmadnyozo: a kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmany alairdsa

hataskor: az lgyintézés feladatkrének  szintenkénti  pontos
korilhatarolasa, azoknak az lgyeknek Osszessége, amelyekben az
intézmény/szervezeti egység rendeltetésszerlien jogosult és koteles
intézkedni, megbizasra eljarni

expedidglds: iratok tovabbitasa, postazasa

Az iratkezelés szervezete
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. Az 1ratkezelés szervezete vegyes rendszerl, részben a kozponti

eloszto-tovabbitd, illetve nyilvdntartd irodan (a tovdbbiakban:
iktatoiroda), részben pedig a szervezeti egységeknél végzik az
iratkezeldi munkat.

Az iktatdiroda feladata tébbek kozott az iratatvétel, a bonthatd iratok
bontasa, érkezietés, iktatds, irattovabbitds szervezeti egységekre,
expeditalas, irattardzas, selejtezés, levéltari ataddas. A szervezeti
egységeknél térténik a postabontd altal nem bonthaté iratok bontésa,
szignalasa, iktatdsa, atmeneti irattardzasa.

A postai kiildemény divételére feljogositott személyt a Posta dltal
eldirt  formdban,  hivatalos meghatalmazdssal  kell elldmi. A
meghatalmazott  kézbesitd  feladata a bérelt postafidkot minden
munkanapon kiiiriteni és a kiildeményeket az iktatéiroddba eljuttatni.
Az 5 &vnél hosszabb megdrzési idejii iratok jelen szabdlyzat elbirdsai
szerinti kezelése és taroldsa a kzponti irattar feladata.

Az iktatast megelozo eljaras

A beérkezd iratok, kiildemények drvétele, érkeztetése, elosztisa

1.

Az OETI cimére postan érkezd kiildemények atvételét és érkeztetését
az iktatoiroda dolgozdi végzik. Az iratok érkeztetése az OETI
munkavégzés szempontjabdl azonositasra alkalmas modon, a
szervezetl egységek szerinti jeloléssel torténik. Az ajanlott
kiilldemenyeket, csomagokat, a névre sz6l6 leveleket az iktatdiroda
datado(kézbesitd)konyvvel adja 4t a cimzett szervezeti egység
iratkezel6jének, egyébként e nélkil a cimzetthez tovabbitja,

A postakényvben fel kell tiintetni az érkezés keltét, a kiildd és cimzett
megnevezesét, a ragszamot.

A tértivevénnyel érkezeit killdeményeket a cimzettnek a
tértivevénnyel egyiitt kell tovabbitani.

Az iktatoiroda felbontja azokat a kiilldeményeket, amelyek cimzésébdl
nem lehet megdllapitani, hogy kinek, illetve melyik szervezeti
egységnek kiildték. Az ilyen killdemény boritékjara ra kell irni, hogy
"felbontva az OETI iktatéiroddja dltal', majd a kildeményt lezarva,
postakonyvvel kell a cimzetthez eljuttatni.

Az olyan kiildeményre, amelynek a burkolata sériilt, vagy a felbontas
Jjelei megdllapithatok, rd kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy
"felbontva érkezett" €s e megjegyzést ala kell irni. Ezutan a sériilt
kiildeményt a szervezeti egység iratkezel6jének vagy a cimzettnek be
kell mutatni.

A ,.nem bonthat¢” killdeményt a cimzett szervezeti egység vezetdje
vagy megbizottja bontja fel és sziikség szerint valamely szervezeti
egységre, vagy az tigy elintézésével megbizott személyre szignalja. A
szignaldssal egyidejlileg - sziikségeshez képest - utasitast kell adni az



elintézés hataridejére és  sajatos modjara  (pl.  tajékoztatdsul,
elintézésre, a/a) is.

7. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a jelzett iratok és
mellékletek megérkeztek-e. Ha hidnyt allapitanak meg, azt az iratra ra
kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos iratkezelést.

8. Felbontas nélkill a cimzetthez kell tovabbitani, azaz ,nem bonthatd”
kildeménynek szamit:

* anévre sz6lo, megallapithatdan maganjellegl,
e 3.k, felbontasra sz6l10, valamint
e azon killdeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

9. A kildemény téves felbontdsakor a boritékot ujbdl le kell zarni, és ra
kell vezetni a felbontd nevét, majd a killdeményt a cimzetthez el kell
Juttatni.

10.A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

e az lgyirat benyujtasanak 1dépontjdhoz jogkdvetkezmény
fizodik (palyazat, fizetési vagy fellebbezési hataridé, stb.),

¢ akiild6é neve vagy pontos cime csak a boritékrél olvashato,

e akiildemény hidnyosan érkezett,

e bilincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel.

LA vezetd tartos tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos
kiildemények felbontdséara esetenként vagy allando jelleggel helyettest
megbizni.

V. Az iratok nyilvantartasba vétele

1. A beérkezo, illetve helyben keletkezd (hivatalbdl kezdeményezett,
intézkedést igényld) - ide nem értve a megallapithatdéan maganjellegfi,
valamint az V/13. pontban megjeldlt - iratot a cimzett szervezeti
egységnél kell iktatni. Az iktatds az iratnyilvantartds alapvetd része.
Iktatni kell az elektronikus rendszeren kapott vagy kiildétt iratot is.

2. Az iktatas torténhet kézi iktatdssal, vagy szdmitégépes iktatéprogram
alkalmazasaval.

3. Faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell a tartésan 6rzé mdsolat
készitésér6l. A szervezeti egység elektronikus postalddajaba
munkanapokon 15 6rdig megérkezett elektronikus levelet (e-mailt)
aznapi beérkezettnek kell tekinteni. Az elektronikus uton érkezett
iratok kezelése azonos a hagyomanyos Uton érkezettekével.

4. Sorszamos iktatasi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy
minden lgyiratot 0 sorszamon kell nyilvantartasba venni. Ha az
tigyben 0j levélvaltasra kerll sor, az (] iktatészam mellett és az
ligyiraton is az elézmények sorszamat fel kell tiintetni.



5. Szamlak esetében alszdmos iktatdst kell alkalmazni, ami azt jelenti,
hogy naponta az els6 szdmla 6nallo sorszamot kap, mig a tébbi az
illetd sorszam alszamaira keriil.

6. Az iratokat Iehetbleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd
munkanapon iktatni kell. Az iktatdsnak az iratok beérkezési
sorrendjében kell torténnie.

7. Az iktatés az iktatobélyegzének az iratra nyomdsabél, az annak
lenyomatan szereplé rovatok kitsltésébdl (gépi iktatds esetén az
iktatoprogramba valé bevitelébdl) all. Ezt a munkét az iratkezel6k
végzik.

8. Az iktatobélyegzd hasznalata kotelezd. A bélyegzé lenyomatéanak
tartalmaznia kell az OETI nevét és az alabbi kitsltendd rovatokat:

e iktatas sorszama (iktatdszama) és tételszama
¢ a beérkezés datuma (év, hé nap),
e mellékletek szdma.

9. A tételszamokat a szabalyzat melléklete, az Irattari terv tartalmazza.

10.Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatanak  kitoltését
kovetden, azzal megegyezben kell bevinni az iktatokényvbe, vagy a
szamitdgépbe az alabbi adatokat:

e az ligyirat sorszamat (iktatoszam),

az iktatas datumat,

az irat killdéjének azonositd adatait (név, intézmény),

a kiild6 iktatdszamat,

az Irat targyat/témajat (rovid leirat, mely alapjan a visszakeresés

elvégezheto legyen),

* az Ugyintézd szervezeti egység azonosité (szdm, betijel)
adatait,

e mellékletek szamat,

* az irattar tételszamot, valamint a kézi és kozponti irattarba
helyezés keltét,

11.Kezi iktatds céljara évenként hitelesitetten megnyitott és lezart - egyes
szammal kezd0dben az iktatasi év végéig folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott - iktatékonyver kell hasznalni. BEgy sorszamra csak
egy lgyiratot szabad iktatni. Az iraton jol lathatd mddon kiilén kell
feltlintetni az tigyre vonatkozo tételszamot. Az irattari tételszamot a
hatalyos Irattdari terv alapjan az Ugyirat targyénak ismeretében az
érdemi ligyintéz8 hatdrozza meg ¢€s bejegyzi az iktatokényv
vonatkozé rovatdba is. Amennyiben egy éven beliil ugyanabban az
ligyben t6bb irat keletkezik, a nyilvdntartdsban a "kezelési
felijegyzések" rovatban jeldlni kell a megfelelé  szdmok
Osszetartozasat. Egy éven beliil az Ugyben keletkezett utolsé irat
illetve a t8bb évig hizddo ligyek soran keletkezett utolsé irat iktatdsi
sorszama lesz az iigy alapszdama.
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12.Gépi ikiatas esetén az iktatoprogram tartalmazza, tiltassal szabélyozza
a torlési, javitasi és a hozzaférési jogosultsagokat.

13.Ha a szervezeti egységnél egy tigyben iktattak mar iratot, azt csatolni
kell az utdbb beérkezett irathoz. A csatolas tényét az iraton fel kell
tiintetni, az iratokat 6ssze kell szerelni és a tételszamon beliil az
alapszamon kell irattarba helyezni. Az iratszerelést ugy kell elvégezni,
hogy egy-egy liggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben legyen.
Ha az gy lezarultaval az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt
maradnak, akkor ezt a "kezelési feljegyzések" rovatban jeléini kell.

14.Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani mindazt, ami iratnak mindsiil
és amelyrdl - valamely jogszabdly eldirdsa miatt - kiilén
nyilvantartdst kell vezetni.

Az iigyiratok intézése

1. Az iktatott killdeményt a vezetd szignaldsa szerint az lgyintézéssel
megbizott személyhez kell tovabbitani.

2. Az intézkedést igényld iktatott irathoz az iratkezel6/lgyintéz8, vagy
az ezzel megbizott személy a szitkséges kozbensd intézkedést
(clézmény csatoldsa, véleménykérés, a tényallds tisztdzasa, stb.)
koteles megtenni.

3. Az lgyiratok aldirdsdra, a kiadmdnyozdsra jogosult személyek korét
az. OETI Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint e szabalyzat
hatarozza meg. Az aléirdsra el6készitett iratot az sigyintézd szignalja.

4. Kiadmanyozasi, illetéleg alairasi jog illeti meg az OETI vezetd
beosztdst dolgozéit: a féigazgatd-fGorvost, a f8igazgatd-helyetteseket,
a féosztalyvezetdket, a humanpolitikai el6adot, a gazdasagi referenst,
az  osztalyvezetdket, az Ondllé csoportvezetéket, a  sajat
munkateriiletiiket vagy munkakériiket érint§ konkrét ligyekben, és
azokban a kérdésekben, amelyekben a kiadményozas jogat résziikre a
{G1gazgato-fdorvos engedélyezi. A kiadmanyozasra jogosult vezeték
tavollétében megbizott helyetteseik gyakoroljdk a kiadmanyozasi
jogot.

5. Az OETI SZMSZ 26. §-dban foglaltakon tilmenden csak az OETI
foigazgato-féorvosa, illetve tévollétében a fBigazgato-helyettes
kiadmanyozhatja:

- az OETI egészének vagy részlegeinek fejlesztésére, tudomanyos
tevékenységének bovitésére, létszamfejlesziésére, a Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzat moédositdsara  vonatkozd  éllasfoglalasokat,
javaslatokat;

- az OETI miikddését érinté barmilyen hivatalos vagy kutatasi kézlést
tartalmazo tigyiratot;

- a munkaltat6i jogkér gyakorlasaval kapcsolatos tigyiratokat, kivéve
azokat, amelyek gyakorlasat a f0igazgat6-féorvos atruhazza.

6. A kiadmanyozas torténhet
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* az elintézett Ugyirat eredeti példanyan sajdrkezil aldirdssal és
hivatalos bélyegzd lenyomat hasznalatéaval,

¢ nem eredeti névaldirdssal, a kiadott gyiraton a kiadmanyozé
neve utan "s.&" jelzést kell tenni, majd a kiadményt az
tgykezeldnek "A kiadmdny hiteles” zaradékkal kell ellatni és
alairasaval hitelesiteni,

o celektronikus wton térténd tovabbitassal.

7. A kiadményozésra jogosult személy az intézkedés tervezetét

keltezéssel aldirja. Az intézkedés tervezete a kiadmanyozasra jogosult
szemely alaifrdsa utdn intézkeddssé valik, ezért egyrészt ugy kell
aldirni, hogy abbdl nyilvanvald legyen, a kiadmanyozasra iranyuld
akarat, masrészt felismerhet legyen, hogy ki volt a kiadmanyozé.

Ha az intézkedés fervezetét nem a kiadméanyozasra jogosult személy
késziti, az tigyintéz6 és az eldkészitésben kdzremilkoddk a tervezet
rattari példanyanak bal also sarkan kézjegyiikkel és keltezéssel
igazoljak, hogy a tervezetet kiadméanyozasra alkalmasnak tartjak.

. A kiadott bélyegzdkrél és az érvényben 1évé alairasokrol naprakész

nyilvantartast kell vezetni az iktatéiroda vezetdie 4ltal.

Az iratok tovabbitdsa

. Az iratkezelonek/ligyintézonek ellendriznie kell, hogy az alairt,

illetbleg hitelesitett és bélyegz6 lenyomattal ellatott irathoz az eldirt
mellékleteket csatoltdk-e, tovabba végre kell hajtania minden
kiadmanyoz6i utasitdst. E feladatok elvégzése utdan a szervezeti
egység irattaraban maradd masolati példanyon "exp" vagy "elkiildve"
jelzésen tGlmenden fel kell jegyezni a tovéabbitas keltét, modjat (pl.
fax, e-mail, posta) és ennek tényét az iktatokdnyvben is régziteni kell.

. Postai fovabbitas esetén a kiildeményeket a Magyar Posta Rt.

eldirasainak megfelelden kell csoportositani.

. Az iratkezeld a kiildeményeket sziikség esetén, naponta tdbbszér is

koteles atadokonyvvel az iratirdnyitéhoz, vagy elektronikus Uton a
cimzetthez tovabbitani.

. Az Iratirdnyitéhoz naponta 14 o¢raig eljuttatott kiildeményt aznap

koteles a postara eljuttatni. A postai eldirasoknak megfeleld
feladdkényvbe be kell irni a cimzettet, a kiild jelét/iktatdszamat és a
feladas datumat.

. A hélozati (Internet, intranet) levelezést a kiildd archivdlja. A

halozaton elkiildott levél - a hitelességet biztosito részletes jogi
szabalyozas hatdlyba [épéséig - csak akkor tekinthetd hitelesnek, ha az
eredetije nyomtatott forméban is rendelkezésre 4ll.

Irattarba helyezés, irattari kezelés



. Az tigyiratokat az iratkezelést ellato szervezeti egység kézi irattaraban
Orzi 5 évig. A kézi irattarban 1évé iratokbdl azokat, amelyeknek a
selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb, a kézponti irattarba térténd
atadasuk eldtt - a 1X. fejezetben leirt modon és szabalyok szerint -
selejiezésre javasolja (lasd melléklet). Az irattarbol barmelyik iratot
csak iratselejtezés utjan szabad megsemmisités céljabol kiemelni.

2. Nem kell selejtezési eljards ald vonni az iratmak nem minésild
anyagokat.

3. A kézi irattarba csak olyan hidnytalan figyiratot szabad elhelyezni,
amely elintézést nyert, tovabbitottak, vagy amelynek érdemi
lgyintézés néikiili irattarba helyezését rendelték el. A haldzaton
tovabbftott iratokat - miutan kinyomtatasra keriiltek - a t6bbi irathoz
hasonloan kell kezelni. Az irattdrba helyezést az iktatds megfeleld
rovataban az idépont megjeléléssel be kell jegyezni.

4. A kézi irattarban az egy tételszam ala tartozd iratokat dossziékban
évenként elkiilonitetten, az Irattari terv  tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve alapszamok
ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni és rizni.

5. A kozponti irattari érzésre és kezelésre ugyanezek a szabalyok
vonatkoznak azzal a kivétellel, hogy a kdzponti irattdrban mds
személy csak az irattaros jelenlétében tartézkodhat.

6. A kozponti iraftarat olyan szdraz, tiszta, t0zt8l, kartevoktél d&s
er0szakos behataroldstdl védett helyen kell kialakitani, ahol az irattar
rendeltetésszer(i hasznélata biztosithatd.

7. Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejd, illetve nem selejtezhetd iratokat
- az Orzési hatdaridd elteltével félévenként egy alkalommal - a kézi
irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kozponti
irattarnak at kell adni.

8. Az atadas - ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat -
irattdri rendben torténhet, melyrél jegyzékonyvet kell felvenni (lasd
melléklet).

9. A kézi és a kizponti irattarakban elhelyezett iigyiratot annak kezeldje
csak {igyiratpotld-lap ellenében maximum 30 napra adhatja ki. Az
clismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység
dolgozojanak csak az illetékes vezetd utasitasara lehet iratot kiadni.
Bérmely iratrol az tigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy
felvilagositas nem, vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhats.

10.Az lgyiratpotlo-lappal kivett iratokat legkésébb a visszaadasra
megjelolt hatdrnapon vissza kell adni az irattdrnak. A visszaadasi
hatdrido letelte utdn — rendkiviili esetben — az engedélyez6t6! hataridé
hosszabbitast lehet kérni. Amennyiben az iigyirat a visszaaddsra
megjeldlt idépontig nem érkezik vissza, az ligyirat visszaadasat az
irattar kezeldjének meg kell stirgetni. Amennyiben a siirgetést kivets



IX.

8 napon belill sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt az
irattar kezelGje a f6igazgato-féorvosnak irasban jelzi.

A barmilyen okbdl hidnyzo iratr6l jegyzéket kell késziteni, és azt az
atadast jegyzOkonyvhoz kell csatolni. Ha a hidnyzéd iratok kézott
olyan is van, amelyet kés6bb levéltarba kell adni, akkor a
hianyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartozé iktatokonyvben a levéltari
atadasig meg kell rizni.

12.Az irattar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, ha a
szervezetl egység  vezetdjének, vagy az irattdrozast végz
munkatarsnak a személye véltozik (kilépés, athelyezés, nyugdij, stb.).
Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az irattdrban
taldlhato iratok és nyilvantartd konyvek évkérét, mennyiségét,
rendezettségi fokat.

13.Ha az OETI-n beliil 4tszervezési vagy egy€b okbdl szervezeti egység
megsziinik, a jogutdd koteles az irattari anyagat atvenni és az
iratkezelésre vonatkozé eloirdsok szerint kezelni. Abban az esetben,
ha az iratanyagot valamilyen kizdré okbdl més jogutdd szervezeti
cgységnek atadni nem lehet, az iratanyag elkiilonitetten, az irattari
rendnek megfelel6en a kozponti irattdrba keriil (lasd melléklet).

14.Az irattdr miikodési feltételeit és az tgykezelés rendjét a figazgato-
féorvos vagy az altala megbizott személy évente egyszer
felilvizsgalja. A megéllapitasokrol jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyet a f6igazgato-féorvos ériz.

Selejtezés

1. A kozponti irattar a VIII/1. pont szerinti selejtezési javaslatot
ellenérzi, tovéabba a sajat anyagdt 5 évenként legaldbb ecgyszer
felilvizsgalja. Ennek sordn ki kell vélasztani azokat a selejtezhetd
irattari tételeket, amelyeknek az &rzési ideje az Irattari terv szerint
lejart.

2. A megdrzési iddt az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét
kdvetd év elsé napjatdl kell szamitani. A féigazgato-féorvos, illetve a
f61gazgato helyettes indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
Irattari tervben eldirt rzési idStartamnal rovidebb/hosszabb ideig
torténd meglrzését, ezt a koriilményt az lgyirat tételszamanal kell
feltliinden jelezni.

3. Nem selejtezhetok: az Irattari tervben *nem selejtezhetének
mindsitett iratok.

4. A selejlezési szandékot a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az
illetékes kozlevéltarnak be kell jelenteni. A bejelentdsnek tartalmaznia
kell a selejtezés ald vonandd iratok évkorét, targykorét és
hozzévetdleges mennyiségét. A levéltar az iratok
selejtezését/megsemmisitését a selejtezési jegyzdkonyv visszakiildott
példanydra irt zaradékkal engedélyezi.



5. Ha a levéltar a selejtezésre clbkészitett tételek koziil valamely
ligyiratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor azt a nem selejtezhers
iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari atadasig ott kell érizni,

6. A IX/1. pontban frt selejtezéssel jaro szervezési (selejtezési bizottsag
kijeldlése) és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
feleldsnek kell ellatnia, aki az iratok ligyviteli, tudoméanyos és
torténeti jelentbségével tisztaban van. A selejtezési felelés személyét a
féigazgatd-foorvos jelsli ki.

7. A kozponti irattarban tarolt anyagok selejtezése alkalmaval
"selejtezési jegyzdkomyver" kell felvenni. a selejtezési Jegyzdkonyv
adatai: a jegyzOkonyv felvételének helye, ideje,a a selejtezési
bizottsdg tagjai, a selejtezés tdrgya, a selejiezés alapjaul szolgalo
Jogszabaly ¢&s irattari terv szama, a kiselejtezésre kijel6lt iratok irattari
tetelszama, évkore és mennyisége, a selejtezési bizottsag tagjainak
hiteles alairasa.

8. A selejtezett iratokat a kévetkezd mddon lehet megsemmisiteni:

* papirgyarban zizassal,

e Iratmegsemmisité géppel,

e MEH-be torténé elszéllitassal.
Az ezzel kapcsolatos intézkedés a kozponti irattar feladatkorébe
tartozik.

9. Az elektronikus  adathordozon  1évé  iratok  selejtezése  és
megsemmisitése az iratkezelés altaldnos szabdlyainak megfeleléen
torténhet.

X. Az iratok atadasa a levéltarnak
.- A ki nem selejtezhetd iratokat az iktatokényvvel (gépi iktatas esetén a
kinyomtatott iktatékonyvvel) egyiitt - legalabb 15 évi irattari drizet
utan - 5 évenként egy alkalommal tételes atadds-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, tdrolasi eszkozokkel ellatottan, sajat kéltségen kell a
kdzponti levéltarnak atadni. Az atvétel idépontjat a kézponti irattar és
a levéltar egyetértésben allapitja meg. A levéltarnak altaldban csak
teljes, lezart évfolyamt tételeket szabad atadni, az iratok koziil
azonban az ligyvitelhez szikséges egyes darabok visszatarthatok. A
visszatartott darabokrol részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek
egy alairt példanyat a levéltarnak kell 4tadni.
2. Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
e az dtadas idejét,
* az atadott iratok megnevezését, évszamat, ezen beliil tételszam
szerinti mennyiségét (folyométer),
e azatadd és atvevo alairasat.
3. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldsdhoz és
kezeléséhez sziikséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az



elektronikus adathordozon 1év6 iratokrol legkésébb a levéltarba adas
el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6tallé adathordozoéra,

XI. Vegyes rendelkezések
1. A szabalyzat mellékleteivel egyiitt érvényes és 2005. december 1-t61
1ép hatalyba.
2. A korabban keletkezett iratokat a jelen szabalyzat figyelembevételével
kell érizni és selejtezni.

Budapest, 2005. November 3.

Dr. Martos Eva
foigazgato-foorvos

Orszagos Elelmiszerbiztonségi és Taplalkozastudomanyi Intézet
IRATTARI TERV

Az lrattari Terv fejezetenként tartalmazza azokat az tgykérdket, amelyek
tételszamjelzést kapnak. A tételszam- és betlijelzés rendszere igazodik az OETI
vezetési, oktatdsi, igazgatasi, nyilvantartasi, szolgaltatdsi, stb. tevékenységének
a mindennapi gyakorlatban bevalt struktirdjahoz. Az adott szervezeti egységnél
foly6 tevékenység jellege és sziikségletei szerint ezek a késSbbiekben
bévithetdk az egyetemi levéltar vezetdjének elézetes jovahagyasaval.

Megjegyzés: a "nem selejtezhetd” megjeldlésii iratok elsésorban azokban a
szervezeti egységekben mindsiilnek nem selejtezhetnek, ahol azok eredetileg
keletkeznek.



