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I. Altaldnos rendelkezések

"A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl s a maganlevéltari anyag védelmérsl" szolo
1995. évi LXVL t6rvény rendelkezései alapjén az Orszdgos Eielmiszerbiztonségi és
Taplalkozastudomanyi Intézetben (a tovabbiakban: OETI) az iratkezelést a
kovetkez6k szerint szabalyozom:

L. Az Tratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseinek hatélya kiterjed az OETI 8sszes
szervezeli egységére, annak kiadmanyozasi joggal felruhdzott valamennyi
vezeté beosztdsi dolgozdjara, ligyintézéjére, UgyiratkészitGjére, tovabba
valamennyi hivatalos {igyiratra, valamint a szolgdlati titoknak mindsiilé
tigyiratokra is az 1995. évi LXV. térvény rendelkezéseinek betartdsa mellett.,

2. Az iratkezelési szabdlyzat az tgyiratok atvételét, nyilvantartasba vételét,
biztonsagos brzését, rendszerezését, selejtezését, valamint a levéltarba torténd
atadasat szabdlyozza,

3. Az OETI egységes iratkezelésének irdnyftasat és ellendrzését az iratkezelés
feliigyeletével a féigazgatd altal irasban megbizott személy felligyeli, ennek
alapjan

* ¢évente ellenbrzi az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat,

» intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl,

* kezdeményezi, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi
feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak,

* sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara,

I. Az iratkezelés, értelmezd és fogalmi meghatirozasok
1. dtmeneti irattar; a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartami atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas elétti drzése torténik;
2. diadds: irat, Ugyirat vagy irategyiities kezelési jogosultsagédnak dokumentalt
atruhdzdsa;
3. beadvdny: valamely szervtd] vagy személytdl érkezé papiralapi vagy elektronikus
irat;
4. csatolds: iratok, iigyiratok dtmeneti jellegt Osszekapcesoiasa;
S. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrél szolé 2001. évi XXXV,
térvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagi elekironikus aldirassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;
6. elekironikus  tdjékoztatds: olyan kiadméanynak nem minésilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szémrél, az eljaras meginditisanak napjardl, az
ligyintézési hatarid6rol, az iigy ligyintéz6jérél és az ligyintézs hivatali elérhetGsépérol
értesiti az ligyfelet;



7. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarél értesitt annak kiild6jét;

8. eldaddi iv. az tiggyel, a szignalassal, a kiadméanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzis adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

9. expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idopontjanak
meghatarozasa;

10. érkezietés: az érkezett killdemény kiildéjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének,
az érkeztetés datumanak, elektronikus aton érkezett kitldemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozojénak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele
az iktatokonyvben vagy kiilén érkeztetd kényvben;

I1. gépi adathordozo: killon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-igyfél kommunikéaciora felhasznilhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

12. iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal t6rténé ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetben az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadéi iven;

13. ikiatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

14, iktatdszdm: olyan egyedi azonosits, amellyel a kzfeladatot ellaté szerv ldtja el az
iktatandé iratot;

15. iratkolesonzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az irattarbol;

16. iraftdri tétel: az iratképzéd szerv vagy személy lgykorének és szetvezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattdri 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

I7. irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasét, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod,

18. irattdrba helyezés: az lgyirat irattari tételszammal torténéd ellatasa és irattirban
torténd dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattirnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti dtmeneti idére;

19. kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tgykezelonek s20l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

20. kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatétviteli eszkoz Gtjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

21. kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatdé szerv tobb szervezeti egysége irattdri
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adds el6tti Srzésére szolgalo irattdr;

22. kildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabs] burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

23. kildemény bontdsa. az érkezett killdemény biztonsagi ellenbrzése, felnyitésa,
olvashatéva tétele;

24. levélidrba adds: a lejart helyben Grzési idejl, maradand6 értékii iratok teljes és
lezart éviolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak (Magyar Orszdgos Levéltar),
25. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos
moddon hitelesitettek;

26. mdsolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhii forméban, utélag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

27. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyreallitdsdnak lehetdségét kizaré modon t6rténd hozzaférhetetlennd tétele, torlése;



28. mellékelt irat. az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré iratto] -
elvalaszthatd;

29. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol;

30. naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloméanyokban
bekovetkezett eseményeck meghatdrozott korének regisztralasa;

31. selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok kiemelése az irattdri anyaghél és
megsemmisitésre torténéd eldkészitése;

32. szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd Ugyiratdarabok (eld- és utdiratok)
végleges jellegli 8sszekapesoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyardnt
jelolni kell;

33. szigndlds: az Ugyben eljdrni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

34. tovdbbitds. az tgyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik igyintézési ponttdl a
mdsikhoz, amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valo
hozzAaférés lehetdségének biztositasaval is;

35, dgyintézé: az gy intézésére kijeldlt személy, az Ugy eléadédja, aki az igyet .
dontésre eldkésziti;

36. digyiral: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

37. dgykir: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott
csoportja.

II1. Az iratkezelés szervezete

1. Az iratkezelés szervezete vegyes rendszer(i, részben a kozponti eloszto-
tovabbito, illetve nyilvantartd iroddn (a tovabbiakban: iktatéiroda), részben
pedig a szervezeti egységeknél végzik az iratkezeldi munkat,

2. Az iktatéiroda feladata t6bbek kozott az iratatvétel, a bonthatéd iratok bontasa,
érkeztetés, iktatds, irattovabbitds szervezeti egységekre, expeditalas,
irattarozds, selejtezés, levéltari dtadds. A szervezeti egységeknél torténik a
postabonté Aaltal nem bonthaté iratok bontdsa,, A névre sz6loé hivatalos
killdeményt — bontds utdn — vissza kell juttatni az iktaté iroddhoz, iktatas
végett.

3. A postai kildemény éatvételére feljogositott személyt a Posta altal eldirt
formaban, hivatalos meghatalmazdssal kell ellatni. A meghatalmazott
kézbesité feladata a bérelt postafickot minden munkanapon kitiriteni és a
kiildeményeket az iktatéiroddba eljuttatni,

4. Az 5 évnél hosszabb megbrzési idejt iratok jelen szabalyzat elGirasai szerinti
kezelése és tarolasa a kézponti irattar feladata.

1V. Az iktatast megeldzd eljaras
A beérkezd iratok, kiildemények dtvétele, érkeztetése, elosztisa
1. Az OETI cimére postan érkezd kiildemények atvételét és érkeztetését az
iktatoiroda dolgozdi végzik. Az iratok érkeztetése az OETI munkavégzés
szempontjabdl azonositdsra alkalmas médon, a szervezeti egységek szerinti
jeloléssel torténik. Az ajanlott kildeményeket, csomagokat, a névre szolo
leveleket az iktatoiroda dradé(kézbesitd)konyvvel adja 4t a cimzett szervezeti
egység iratkezeldjének, egyébként e nélkiil a cimzetthez tovabbitja.
2. A postakonyvben fel kell tintetni az érkezés keltét, a kiildd és cimzett
megnevezését, a ragszamot.



10.

11.

12.

A tértivevénnyel érkezett killdeményeket a cimzettnek a tértivevénnyel egyiitt
kell tovabbitani.
Az iktatéiroda felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébd]l nem
Iehet megallapitani, hogy kinek, illetve melyik szervezeti egységnek kiildték.
Az ilyen kildemény boritékjara ra kell irni, hogy “felbontva az OETI
iktatdiroddja dltal", majd a killdeményt lezdrva, postakonyvvel kell a
cimzetthez eljuttatni.
Az olyan kiildeményre, amelynek a burkolata sériilt, vagy a felbontds jelei
megdllapithatok, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva
érkezett" és e megjegyzést ala kell irni. Ezutén a sériilt kiildeményt a szervezeti
egység iratkezeldjének vagy a cimzettnek be kell mutatni.
A ,nem bonthato” killdeményt a cimzett szervezeti egység vezetdje vagy
megbizottja bontja fel és sziikség szerint valamely szervezeti egységre, vagy az
gy elintézésével megbizott személyre szignalja. A szignalassal egyidejiileg -
szitkségeshez képest - utasitdst kell adni az elintézés hataridejére és sajétos
modjara (pl. tajékoztatasul, elintézésre, a/a) is.
A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell, hogy a jelzett iratok é&s
mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt édllapitanak meg, azt az iratra rd kell
vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos
iratkezelést.
Felbontds nélkill a cimzetthez kell tovébbitani, azaz ,nem bonthat6”
ktildeménynek szamit:

¢ anévre sz016, megdllapithatéan maganjellegi,

¢ sk, felbontasra sz616, valamint

e azon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.
A 8. pontban meghatarozott hivatalos kiildeményeket — bonts utan — vissza
kell juttatni az iktato iroddboz, iktatas végett.
A kiildemény téves felbontdsakor a boritékot 1jbol le kell zami, és ra kell
vezetni a felbontd nevét, majd a kiilldeményt a cimzetthez el kell juttatni.
A killdemény boritékjat véglegesen az iligyirathoz kell csatolni, ha

e az lgyirat benyUjtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik

(palyazat, fizetési vagy fellebbezési hatdrido, stb.),

e a kiild6 neve vagy pontos cime csak a boritékrol olvashato,

¢ akiildemény hidnyosan érkezett,

» bincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.
A vezetd tartds tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos
killdemények felbontdsdra esetenként vagy allando jelleggel helyettest
megbizni.

V. Az iratok nyilvantartisba vétele

1.

A beérkezd, illetve helyben keletkezd (hivatalbol kezdeményezett, intézkedést
igényld) - ide nem értve a megallapithatéan magdnjeliegli, valamint az V/13.
pontban megjeldlt - iratot a cimzett szervezeti egységnél kell iktatni. Az iktatds
az iratnyilvantartds alapveté része. Iktatni kell az elektronikus rendszeren
kapott vagy kiildétt iratot is.

Az iktatas kdzi iktatds alkalmazasival torténik.

Faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell a tartésan &rzé masolat
készitésér8l. A szervezeti egység elektronikus postalddajiba munkanapokon 15
Ordig megérkezett elektronikus levelet (e-mailt) aznapi beérkezettnek kell



tekinteni. Az elektronikus tton érkezett iratok kezelése azonos a hagyomanyos
uton érkezettekével.

4. Sorszdmos iktatdsi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy minden
ligyiratot Uj sorszémon kell nyilvéntartisba venni. Ha az tigyben uj
levélvéltasra kertil sor, az 4j iktatészdm mellett és az ligyiraton is az
elézmények sorszamat fel kell tiintetni.

5. Szamlak esetében alszdmos iktatdst kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy
naponta az elsé szamla 6n4lld sorszamot kap, mig a tébbi az illetd sorszam
alszamaira keriil.

6. Az iratokat lehetSleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon iktatni kell. Az iktatasnak az iratok beérkezési sorrendjében kell
térténnie.

7. Az iktatds az iktatobélyegzonek az iratra nyomdsabdl, az annak lenyomatan
szereplé rovatok kitoltésébdl (gépi iktatds esetén az iktatdprogramba vald
bevitelébol) all. Ezt a munkdt az iratkezeldk végzik,

8. Az iktatobélyegzd hasznalata kitelezs. A bélyegzd lenyomatanak tartalmaznia
kell az OF:TI nevét és az alabbi kitdltends rovatokat:

» abeérkezés datuma (év, hd nap)

e jktatas sorszdma (iktatészama)

o clézmények,

» fOigazgat6i utasitasok (vélemények kérése, megbeszélés tartdsa,
valasztervezet kérése),

tajékoztatasul kapia

e alairas

9. Az iraton clhelyezett iktatobélyegzd lenyomatanak kitoltését kdvetben, azzal
megegyezden kell bevinni az iktatokdnyvbe az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény érkezésének idSpontja, modja, érkezteté szama;

d) killdemény elkildésének idépontja, mddja;

e¢)kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elekironikus), adathordozéja;

S kiildé megnevezése, azonositd adatai;

g/ cimzett megnevezése, azonositod adatai;

h) érkezett irat iktatészama (idegen szam);

i} mellékletek szama;

J) ligyintézd szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;

k) irat targya;

[) el6- és utdiratok iktatoszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak iddpontja;

o) irattéri tételszam;

p) irattarba helyezés id6pontja.

10. Kézi iktatds céljara évenként hitelesitetten megnyitott és lezart - egyes
szammal kezdddden az iktatist év végéig folyamatos sorszami oldalakkal
ellatott - iktatékonyvet kell hasznalni. Egy sorszamra csak egy tigyiratot szabad
iktatni. Az iraton j6l lathaté modon kiilon kell feltiintetni az tigyre vonatkozé
tételszamot. Az irattdri tételszdmot a hatalyos Irattdri terv alapjan az igyirat
targyanak ismeretében az érdemi tigyintézé hatirozza meg és bejegyzi az



iktatokonyv vonatkozo rovatéba is. Amennyiben egy éven beliil ugyanabban az
ligyben t6bb irat keletkezik, a nyilvantartdsban a "kezelési feljegyzések”
rovatban jel6Ini kell a megfelelé szamok &sszetartozasat. Egy éven beliil az
igyben keletkezett utolsé irat illetve a tobb évig hizédé ligyek sordn
keletkezett utolso irat iktatdsi sorszdma lesz az iigy alapszdma.

11. Ha a szervezeti egységnél egy tigyben iktattak mdr iratot, azt csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz. A csatolds tényét az iraton fel kell tiintetni, az iratokat
ossze kell szerelni ¢s a tételszdmon beliil az alapszémon kell irattérba helyezni.
Az iratszerelést Ggy kell elvégezni, hogy egy-egy lggyel kapcsolatos
valamennyi irat idérendben legyen. Ha az lgy lezarultaval az &sszetartozo
iratok véglegesen egytitt maradnak, akkor ezt a "kezelési feljegyzések” rovatban
jelolni kell.

12. Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani mindazt, ami iratnak mindsil és
amelyr6l - valamely jogszabaly eléirasa miatt - kilon nyilvantartdst kell
vezetni, igy kiilondsen

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadést bizonylatokat;

e} bemutatisra vagy jévahagyés céljabol visszavarélag érkezett iratokat;

J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabélyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kozlonyoket, sajtdétermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

VI Az iigyiratok intézése

I. Az iktatott kiildeményt a vezet$ szignildsa szerint az ligyintézéssel megbizott
személyhez kell tovabbitani.

2. Az intézkedést igényl6 iktatott irathoz az iratkezeld/ligyintézé, vagy az ezzel
megbizott szem€ly a sziikséges kozbensd intézkedést (eldzmény csatoldsa,
véleménykérés, a tényallds tisztdzasa, stb.) koteles megtenni.

3. Az lgyiratok aldirdsdra, a kiadmdnyozdsra jogosult szemelyek korét az OETI
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata, valamint az OETI Kiadményozasi
Szabalyzata hatirozza meg. Az aldirdsra clSkészitett iratot az dgyiniézd
szignalja.

4. Kiadmanyozasi, illetdleg alairasi jog illeti meg az OETI vezetd beosztist
dolgozéit: a  foigazgaté-foorvost, a  fOigazgatd-helyetteseket, a
fdosztalyvezetOket, a huménpolitikai eldadét, a gazdasdgi referenst, a sajat
munkatertiletiiket vagy munkakdoriiket érinté konkrét tigyekben, és azokban a
kérdésekben, amelyekben a kiadményozds jogat résziikre a fdigazgato-foorvos
engedélyezi. A kiadmanyozisra jogosult vezetdk tavollétében megbizott
helyetteseik gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

5. A kiadmanyozas torténhet

» az elintézett Ugyirat eredeti példdnyan sajdtkezii aldirdssal és hivatalos
bélyegz6 lenyomat hasznalataval,

* nem eredeli névaldirdssal, a kiadott tigyiraton a kiadmanyozé neve utan
"s.k" jelzést kell tenni, majd a kiadmanyt az tigykezelSnek "4
kiadmdny hiteles" ziradékkal kell elltni és aldirasaval hitelesiteni,

o clekironikus uton térténé tovabbitassal.



6. A kiadmanyozasra jogosult személy az intézkedés tervezetét keltezéssel alairja.

Az intézkedés tervezete a kiadményozasra jogosult személy aldirdsa utdn
intézkedéssé valik, ezért egyrészt Ggy kell alairni, hogy abbdl nyilvanvald
legyen, a kiadmdnyozasra iranyulé akarat, masrészt felismerhet6 legyen, hogy
ki volt a kiadmanyozo.
Ha az intézkedés tervezetét nem a kiadmanyozasra jogosult személy késziti, az
ligyintéz6 és az eldkészitésben kozremikodok a tervezet irattari példinydnak
bal alsdé sarkan kézjegyiikkel és keltezéssel igazoljdk, hogy a tervezetet
kiadményozésra alkalmasnak tartjak.

7. A kiadott bélyegzékrdl és az érvényben 1év6 aldirdsokr6l naprakész
nyilvantartast kell vezetni az iktatéiroda vezetdje altal.

VII. Az iratok tovabbitasa

1. Az iratkezelonek/ligyintézOnek ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetbleg
hitelesitett és bélyegz6 lenyomattal elldtott irathoz az eldirt mellékleteket
csatoltdk-e, tovabbd végre kell hajtania minden kiadmanyoz6i utasitist. E
feladatok elvégzése utdn a szervezeti egység irattiraban maradé masolati
példanyon "exp" vagy "elkiildve" jelzésen tGlmenden fel kell jegyezni a
tovabbitas keltét, modjat (pl. fax, e-mail, posta) és ennek tényét az
iktatokonyvben is rogziteni kell.

2. Postai tovabbitas esetén a kiilldeményeket a Magyar Posta Rt. elbirdsainak
megfelelden kell csoportositani.

3. Az iratkezelé a kiildeményeket sziikség esetén, naponta t6bbszor is koteles
atadOkdnyvvel az iratirAnyitdhoz, vagy elektronikus tdton a cimzetthez
tovabbitani.

4. Az iratirdnyitéhoz naponta 14 oraig eljuttatott kiildeményt aznap koteles a
postéra eljuttatni. A postai eloirasoknak megfelel$ feladokényvbe be kel irni a
cimzettet, a kiildé jelét/iktatoszamat és a feladds datumat.

5. A halézati (Internet, intranet) levelezést a kiildé archivalia. A haldézaton
elkiildott levél - a hitelességet biztositd részletes jogi szabélyozas hatdlyba
1épéséig - csak akkor tekinthetd hitelesnek, ha az eredetije nyomtatott
formaban is rendelkezésre all.

6. A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralap,
akdr gépi adathordozon tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasdhoz sziikségik van, vagy amelyre az illetékes
vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési  jogosultsdgot folyamatosan
naprakészen kell tartani,

7. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,3ajat kezil felbontasral”,

b) .Més szervnek nem adhato at!”,

c¢) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,,Kivonat nem készithets!”,

e) . Elolvasas utan visszakiildend6!™,

P LZart  boritékban  tdrolando!”  (a  kezelésére vonatkozd  utasitdsok

megjelolésével.),

g) valamint mds, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyeéb szikséges utasitds.



VIIL. Irattirba helyezés, irattari kezelés

1.

10.

11.

12.

Az lgyiratokat az iratkezelést ellatd szervezeti egység kézi irattardban 6rzi 5
évig. A kézi irattarban 1évé iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5
évnél nem hosszabb, a kdzponti irattdrba térténd diaddsuk eléit - a IX.
fejezetben leirt modon és szabalyok szerint - selejtezésre javasolja (lasd
melléklet). Az irattdrbol barmelyik iratot csak iratselejtezés Gtjan szabad
megsemmisités céljabol kiemelni.

Nem kell selejtezési eljaras ald vonni az iratnak nem mindsiilé anyagokat.

A kézi irattarba csak olyan hidnytalan iigyiratot szabad elhelyezni, amely
clintézést nyert, tovabbitottdk, vagy amelynek érdemi iigyintézés nélkiili
irattdrba helyezését rendelték el. A hélézaton tovabbitott iratokat - miutdn
kinyomtatasra keriiltek -~ a tébbi irathoz hasonldan kell kezelni. Az irattarba
helyezést az iktatdss megfeleld rovatidban az idépont megjeloléssel be kell
jegyezni.

A kézi Irattarban az egy tételszdm ala tartozé iratokat dossziékban évenként
elkiilonitetten, az Irattari terv tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen beliil
a sor(iktato)szamok, illetve alapszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni
¢és Orizni.

A kdzponti irattari érzésre és kezelésre ugyanezek a szabélyok vonatkoznak
azzal a kivétellel, hogy a kézponti irattArban maés személy csak az irattdros
jelenlétében tartézkodhat,

A kozponti irattdrat olyan szdraz, tiszta, tlztol, kartevoktdl és erdszakos
behatarolastél védett helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszeri
hasznélata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megbrzési ideji, illetve nem selejtezhetd iratokat - az
Orzési hatdridd elteltével félévenként egy alkalommal - a kézi irattarbo! a
megfeleld nyilvantartd kényvekkel egyiitt a kozponti irattarnak 4t kell adni.

Az atadds - ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat - irattari
rendben torténhet, melyrol jegyzokonyvet kell felvenni (14sd melléklet).

A kézi €s a kozponti irattirakban elhelyezett ligyiratol annak kezelbje csak
ligyiratpétio-lap ellenében maximum 30 napra adhatja ki. Az clismervényt az
irat helyén kell tartani. Més szervezeti egység dolgozdijanak csak az illetékes
vezet( utasitisdra lehet iratot kiadni. Barmely iratrdl az igyben nem érdekelt
személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy csak illetékes vezetéi
engedéllyel adhato.

Az lgyiratpotlo-lappal kivett iratokat legkésbb a visszaadésra megjeldlt
hatdrnapon vissza kell adni az irattdrnak. A visszaadasi hataridé letelte utan —
rendkiviili esetben — az engedélyez6t6l hataridé hosszabbitdst lehet kérni.
Amennyiben az tigyirat a visszaadéasra megjeldlt idSpontig nem érkezik vissza,
az lgyirat visszaadasat az irattar kezeldjének meg kell siirgetni. Amennyiben a
slirgetést kdvetd 8 napon belil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a
tényt az irattar kezeldje a foigazgato-féorvosnak frasban jelzi.

A barmilyen okbol hidnyzoé iratrol jegyzéket kell késziteni, és azt az ataddsi
JegyzOkonyvhoz kell csatolni. Ha a hidnyzé iratok kozott olyan is van, amelyet
késébb levéltarba kell adni, akkor a hidnyjegyzék 1 példanyat az irathoz
tartozd iktatokonyvben a levéltari dtadasig meg kell 6rizni.

Az irattdr atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, ha a szervezeti
egység vezetdjének, vagy az irattdrozdst végzé munkatérsnak a személye
valtozik (kilépés, athelyezés, nyugdij, stb.). Az dtadds-atvételi jegyzdkonyvnek



13.

14.

tartalmaznia kell az irattarban talalhaté iratok és nyilvantartd konyvek évkorét,
mennyiségét, rendezettségi fokat.

Ha az OETI-n belill Atszervezési vagy egyéb okbdl szervezeti egység
megszinik, a jogutdd koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre
vonatkozé eldirasok szerint kezelni. Abban az esetben, ha az iratanyagot
valamilyen kizar6é okbdl mds jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet,
az iratanyag elkillonitetten, az irattéri rendnek megfelelden a kézponti irattarba
keriil (1asd melléklet).

Az irattar mikodési feltételeit és az tgykezelés rendjét a féigazgatd-féorvos
vagy az daltala megbizott személy évente egyszer feliilvizsgilja. A
megallapitasokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a féigazgaté-féorvos
briz.

IX. Selejtezés

1.

(s

A kézponti irattdr a VIII/l. pont szerinti selejtezési javaslatot ellendrzi,
tovdbbd a sajét anyagat 5 évenként legalabb egyszer feliilvizsgalja. Ennek
soran ki kell valasztani azokat a selejtezhet irattari tételeket, amelyeknek az
Orzési ideje az Irattdri terv szerint lejart.
A megorzési iddt az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsd
napjatdl kell szamitani. A fbigazgato-foorvos, illetve a féigazgatd helyettes
indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az Irattari tervben el8irt drzési
id6tartamnal révidebb/hosszabb ideig torténd megbrzését, ezt a koriilményt az
ligyirat tételszamanal kell feltiinden jelezni.
Nem selejtezhetok: az Irattéri tervben *nem selejtezhetének mindsitett iratok.
A selejtezési szdndékot a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Magyar
Orszagos Levéltarnak be kell jelenteni, A bejelentésnek tartalmaznia kell a
selejtezés ald vonandd iratok évkorét, targykorét és hozzdvetSleges
mennyiségét. A levéltar az iratok selejtezését/megsemmisitését a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
Ha a levéitir a selejtezésre elOkészitett tételek kozil valamely iigyiratot
tovabbi 6rzés céljabdl kiemel, akkor azt a nem selejiezhetd iratok kozé vissza
kell sorolni és a levéltari ataddsig ott kell 6rizni.
A IX/1. pontban irt selejtezéssel jard szervezési (selejtezési bizottsag
kijelolése) és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési feleldsnek kell
cllatnia, aki az iratok Ugyviteli, tudoméanyos &s torténeti jelentéségével
tisztaban van. A selejtezési felelos személyét a féigazgato-féorvos jeldli ki,
A kézponti irattirban tarolt anyagok selejtezése alkalmaval "selejtezési
Jegyzdkonyver" kell felvenni. a selejtezési jegyz6kdnyv adatai: a jegyzokonyv
felvételének helye, ideje,a a selejtezési bizottsag tagjai, a selejtezés targya, a
selejtezés alapjdul szolgald jogszabaly és irattari terv szama, a kiselejtezésre
kijelolt iratok irattari tételszdma, évkore és mennyisége, a selejtezési bizottsag
tagjainak hiteles aldirasa.
A selejtezett iratokat a kdvetkez6 mdodon lehet megsemmisiteni:

¢ papirgydrban zuzassal,

e iratmegsemmisito géppel,

s  MEH-be térténé elszallitassal,
Az ezzel kapesolatos intézkedés a kdzponti irattar feladatk6rébe tartozik.
Az elektronikus adathordozon I1évs iratok selejtezése és megsemmisitése az
iratkezelés éltalanos szabalyainak megfelelen torténhet.



X. Az iratok Atadasa a levéltarnak

1. A ki nem selejtezhetd iratokat az iktatdékdnyvvel (gépi iktatds esetén a
kinyomtatott iktatékonyvvel) egyiitt - legalabb 15 évi irattari 6rizet utdn - 5
¢venként egy alkalommal tételes Aatadas-atvételi jegyzdkdnyv kiséretében,
tarolasi eszkozokkel ellatottan, sajat koltségen kell a kodzponti levéltarnak
atadni. Az atvétel idépontjat a kdzponti irattdr és a levéltar egyetértésben
allapitja meg.

2. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet és jegyzéket 3 példanyban kell megkiildeni a
Magyar Orszagos Levéltar részére.

3. Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e az atadas ideje,

e az atadott iratok megnevezése, évszama, ezen belill tételszam szerinti
mennyisége (folydométer),

e az dtadd intézet megnevezése;

e az atadas helyszine;

e az 1995, évi LXVI. térvény 12. §-aban foglaltak alapjan sz OETI 4tadja
a Magyar Orszagos Levéltar részére a fenti, maradando értékii iratokat.

e az atado ¢s atvevd aldirasa,

4. Amennyiben a levéitar az elektronikus iratok tdroldsihoz és kezeléséhez
szitkséges technikai feltételekkel nem rendetkezik, az elektronikus
adathordozon Iévé iratokrdl legkésébb a levéltarba adis eldtt hitelesitett
masolatot kell késziteni tartds, id6tallé adathordozora.

XI. Vegyes rendelkezések
1. A szabalyzat mellékleteivel egylitt érvényes és 2007. januar 1-t61 1ép hatalyba.
2. A korabban keletkezett iratokat a jelen szabélyzat figyelembevételével kell
Orizni €s selejtezni.

Budapest, 2007.

"= ;1".“(" ;
Dr. Martos Eva
(e

f8igazgatd foorvos




Orszagos Klelmiszerbiztonsagi és Taplalkozastudomanyi Intézet
IRATTARI TERV

Az Irattari Terv fejezetenként tartalmazza azokat az igykorsket, amelyek tételszamjelzést
kapnak. A tételszam- és betlijelzés rendszere igazodik az OETI vezetési, oktatési, igazgatasi,
nyilvantartasi, szolgaltatasi, stb. tevékenységének a mindennapi gyakorlatban bevalt
struktirdjdhoz. Az adott szervezeti egységnél folyo tevékenység jellege és szitkségletei szerint
ezek a késébbickben bivithetdk a levéltar vezetdjének eldzetes jovahagydsaval.

Megjegyzés: a "nem selejtezhetd” megjelolésti iratok elsdsorban azokban a szervezeti
egységekben minbsiilnek nem selejtezhetének, ahol azok eredetileg keletkeznek.



OET! Irattari terve

2007.
| Tétel ___Targy Megdrzési id6 Levéitarba adas ideje
. ALTALANOS RESZ
Igazgatasi ligyek
1 Alapitasi okiratok NS 15 év
2 Féigazgatd féorvos kdrlevelei, utasitasai NS 15 év
3 Szervezeti és miksdési szabalyzat NS 15 év
4 Munkavédelmi szabalyzat 25 8év -
5 lratkezelési szabalyzat HN -
6 Tizvédelmi szabalyzat 25 év -
7 Egyéb, az intézet miiktdésével
kapcsolatos szabalyzat 25 év -
8 Egyéb intézeti tigyiratok 15 év -
9 Munkatervek (éves és hosszitava) NS 15 év
10 Az Intézet milkodésével kapesolatos
idészakos beszamold jelentések NS 15 év
11 Intézeti kutatasi témak, beszamoldk NS 16 év
12 OET! tarcaszintli témakkal kapcsolatos
Ugyiratok, tématervek, beszamoldk NS 15 év
13 Kilsé szakmai megbizasokkal
kapcsolatos levelezések, beszamolok 15 év -
14 Nyilvantartokonyvek, név-hely és
targymutatokényy NS 15 év
15 Hazai szervekkel kétott egyezmények és
egylttmikédést szerzddések NS 15 év
16 Hazai tudomanyos tarsasagokkal
kapcsolatos Ugyiratok 20 év -
Szekertdi tevékenységgel (FAO, WHQ,
17 CODEX Alimentarius) kapcsolatos
Ugyiratok NS 15 év
Szakmai céll utazasokra vonatkozd
18
tgyek 15 év -
19 Konyvtarrat kapcsolatos Ugyek iratai 15 év -
Személyzeti ligyek
A dolgozok szakmai oktatasaval,
20 tovabbtanuldsaval, tovabbképzésével,
vizsgaival kapcsolatos tigyiratok 50 av -
21  Kittintetésekre vonatkozd dokumentacio 15 &y )
22 Egyéb személyzeti (igyek 15 év -
23 Fegyelmi és kartéritési Ugyekkel
kapcsolatos iratok 15 év -
24 Allaspélyazatok Ugyiratai 10 év -
Gazdasagi és miiszaki ellatasi ligyek
25 Koltségvetési alapokmanyok NS 16 év
%6 Az ingatlanok tulajdonjogaval kapcsolatos
okmanyok, igyiratok HN -
27  Gazdasagi beszamolé jelentések NS 15 év
28 Letszam- és bérgazdalkodasi (igyek 50 év -
29 Beruhazasi és felujitasi tigyek . 20 év -
30 Pénzforgalmi és beszamolasi
nyilvantartasok bizonylatai 16 év -
31 Allbeszkoz- és készletnyilvantartasok
bizonylatai. Alleltarok. 15 év -
32 Szocialis ellatassal kapcsolatos Tgyek 15 av -
1. oldal



OET! trattari terve

2007.
[ Tétei Targy Megorzési idé Levéltarba adas ideje
33 Kils6 szakmai megbizasokkal
kapcsolatos szerzédések, elszamolasok 15 av 3
3 A2 OET] altal végzett dijksteles
vizsgalatokkal kapcsolatos Gigyiratok NS 15 év
35  Kilsé elfendrzések ligyiratai NS 158V
36 Belst ellendrzések tgyiratai 15 év -
37 Miszerbeszerzésekkel kaposolatos
Ugyiratok 15 év -
_38 _ Selejtezési jegyzékonyvek 15 év -
.39 _lratselejtezési jegyz&konyvek HN -
. 40 Bélyegzdk nyilvantartasa NS 15 év
I KULONOS RESZ
41 Uj éleimiszerek szakvéleményezése,
nyilvantartasa NS 15 év
42 Gyogytapszerek szakvéleményezése,
hyilvantartasa . NS 15 év
' Etrend-kiegészitdk, kulonleges
43 taplalkozasi céll élelmiszerek
nyilvantartasa NS 15 év
44 Kozmetikai készitmények nyilvantartasa . NS 15 6y
45 Etrend-kiegészitékkel kapcsolatos
o vizsgalati eredmények, tgyiratok 15 ev -
46 Udsitott elelmiszerekkel kapcsolatos
vizsgalati eredmények, tigyiratok 15 év =
47 Diétas élelmiszerekkel kapcsolatos
vizsgalati eredmények, iigyiratok 15 év -
48  Elelmiszerkémiai laboratériumi vizsgalatok 15 ey )
49 Elelmiszer-mikrobiolégiai és entomoidgiai
vizsgalati eredmeépfek, szakvély‘nények 10 &y )
5g Kozmetikai ké(zitmények yl‘éobiolégiai
vizsgalati eredményei, szakvélemények 10 Ay .

Gombameérgezések laboratdriumi
vizsgalatanak eredményei,
_gombamérgezés pesolatos
nyek

51

15 &v -

Elelmiszerrel érintkezd feltletekre

52 alkalmazott tisztito - & Bilenitdszerek,

illetve tecwolégiék Ggyiratai 15 By

53 GMO yizsgalati eredniények,
szakyéleménye 15 év -

“TRgmiai-toxikologiai targyu eli
54 szakvélemények az alabbi,
éleimiszerekben eltfordulé idegen
anyagokkal kapcsolaﬁ;én .
Termeszetes eredeltl toxikus anyagok 15 év -
Peszticidek (novénpyvédbszerek)
engedélyeztetésg is 25 ev -

2. oldal



OET! Irattari terve

2007.

[ Tétel Targy Megdrzési idd Levéltarba adas ideje
¢ Mditragyak, engedélyeztetés is 25 év -
d Fémek és egyéb toxikus anyagok 15 év '
o Eleimiszeradalékenyegok (kivéve aromak)

es technoldgiai segédanyagok 15 év -
f  Aromaanyagok és Izfokozék 15 év -
g Dohanyadalékok 15 év -
h  Mikotoxinok 15 év -
i Anyatej 15 év -
i Egyéb idegen anyagok 15 év -

Kémiai-toxikologiai targya elvi
95  allasfoglalasck az alabbi anyagokkal

kapcsolatban
a Csomagoldanyagok, mianyagok, gumik )
b  Elelmiszeripari bevonatok 15 év -
¢ Gyermekjatékok 15 év -
d Konyhatechnikaban hasznalatos
haztartasi kisgépek, eszkbzok 15 év -
e Egyéb anyagok, eszkdzok 156 év -
Kémiai-toxikologiai targy( vizsgalati
56 eredmenyek és szakvélemények a
alabbi, élelmiszerekben eléfordulé,idegen
anyagokkal kapcsolatban
a Természetes eredeti toxikus ghyagok 15 év -
b Peszticidek,ntvényvéddszepék 15 év -
¢ Fémek és egyéb toxikus etemek 15 év -
d Etelmiszeradatékenyeg {kiveve aromak)
és technoldgiai segéddnyagok 15 év -
e Aromaanyagok és izfokozok 156 év -
f  Mikotoxinok 15 év -
g Vegyi szennyez anyagok 15 év -
h  Egyeb idegen dnyagok 15 év -
Kemiai-toxikglogiai targyl vizsgalati
57 eredmények és szakvéleméynek az alabbi
anyagokal kapcsolatban
a Csomgdgoloanyagok, miianyagok, gumik 15 v i
b Elelniszeripari bevonatok 15 év -
¢ Gyermekjatékok 15 év -
d onyhatechnikaban hasznélatos
aztartasi kisgépek, eszkdzok 16 év -
e _Egyeb anyagok, eszkdzok X 15 év -

= TOrvenyek, rendeletek; tlasitasok

;i 58 elbkészitésével , véleményezésével

/ _kapcsolatos Ugyiratok NS 156 év
Elelmiszer eredetli megbetegedések

nyilvantartolapjai, zaréjelentései, #

59 Orszagosan osszesltett nyilvantartasa,
idOszakos jelentések NS 15 év
50 ANTSZ-ek éves jelentése és orszagos
bsszesitese NS 16 év
Elelmiszer-biztonsagi targyd szakmai
61 allasfoglalasok, szakvélemények, !
ertekelések NS 15 év
62 Mdoédszertant Utmutatok i NS 15 év

3. oldal




OET! Irattari terve

2007.

levéltarba adas ideje

| Tétel  Targy Megérzési id6

63 Elelmezésjgépek th vizsgalatanak

dokumeptumai 10 év
64 Taplalkozas-élettani és kértani Ggyek

. iratai NS

65 Etrendek szakvéleményezésavel

kapcsolatos dokumentacié 5ev
66 Néptaplalkozasi adatok, taplaikozasi

szlrbvizsgalatok adatai NS
67 Elrenditanacsok, ajaniasok 15 év
68 RKTedital tovabbKepzesek

dokumentacioi 5év
69 Palyazati dokumentaciok, elszamolasok 10 &v
70 Egyéb 5év

4. oldal

15 év

15 év



