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L. Altalinos rendelkezések

"A kdzokiratokrol, a kozlevéltdrakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl" szolo
1995, évi LXVIL tdrvény rendelkezései, valamint »a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl” szolo 335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet
alapjan az Orszagos Elelmezés- és Taplalkozastudomanyi Intézetben (a tovabbiakban:
OETI) az iratkezelést a kovetkezdk szerint szabalyozom:

1. Az lratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseinck hatilya kiterjed az OETI 6sszes
szervezeti egységére, annak kiadmdnyozdsi joggal felruhazott valamennyi
vezeté beosztdst dolgozdjara, ligyintézdjére, Ugyiratkészitbjére, tovabba
valamennyi hivatalos dgyiratra, valamint a szolgalati titoknak minésiilé
igyiratokra is az 1995, évi LXV, térvény rendelkezéseinek betartasa mellett.

2. Az iratkezelési szabalyzat az ligyiratok atvételét, nyilvantartisba vételét,
biztonsdgos drzését, rendszerezését, selejtezését, valamint a levéltarba torténd
dtadasat szabdlyozza.

3. Az QETI egységes iratkezelésének irdnyitdsat és ellendrzését az iratkezelés
feliigyeletével a fGigazgato altal irasban megbizott szemely feliigyeli, ennek
alapjan

+ ¢vente ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat,

* intézkedik a szabédlytalansdgok megsziintetésérdl,

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

* sziikség esetén javaslatot tesz a szabdlyzat moédositdsara.

1. Az iratkezelés, értebmez6 és fogalmi meghatirozasok

l. dtmeneti irattar: a kdzfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsolédéan
kialakitott olyan irattdr; amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamua atmeneti,
selejtezés vagy kizponti irattdrba ad4s eldtti drzése torténik;

2. dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaginak dokementalt
atruhazdsa;

3. beadvdny: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektronikus
irat; :

4. csatolas: iratok, lgyiratok dtmeneti jellegli sszekapesolisa;

5. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairdsrél szold 2001, évi XXXV,
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

6. elekironikus tdjékoztatds: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrol, az eljaras meginditdsanak napjarél, az
lgyintézési hataridorél, az iigy tgyintéz6jérdl és az igyintézé hivatali elérhetoségérs]
értesiti az Ugyfelet:



1. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetds
sorszamardl értesiti annak kiildéjét;

8. eldaddi fv: az lggyel, a szigndldssal, a kiadményozdssal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapesolatos informacidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét
keépezd, illetve azzal kizds adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

9. expedialds: az irat kézbesitésének clékészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajigjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatdrozasa;

10. érkeztetés: az érkezett kiilldemény kiildéjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjéneck,
az érkeztetés datumdanak, elektronikus dton érkezett kiilldemény sorszdmanak, a
kiildemény adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési médjanak nyilvantartasba vétele
az iktatokdnyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

11. gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatdrozott, az ligyfél-hivatal, illetve a
hivatal-lgyfél kommunikdciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkdz;

12, iktatds. az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal t5rténé elldtasa az drkeztetést
vagy a keletkezést ko vetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadoi iven:

13. iktatdkdényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkiz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

14. iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatandé iratot;

15. iratkélcsonzés: az irat visszahozatali kitelezettség melletti kiadésa az irattarbol;

16. irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy tgykérének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari &rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

7. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, sclejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo kaod;

18. irattdrba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal t6rténd ellatisa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadésa az irattarnak az
ligyintézes befejezését kivetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idére;

19. kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelonek sz016 vezetdi vagy iigyintézéi utasitdsok:

20. kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz HET
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

21. kézponti irattar. a kozfeladatot ellatdé szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti drzésére szolgald irattar,

22. killdemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatédn vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

23. kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi cllendrzése, felnyitasa,
olvashatdva tétele;

24. levéltdrba adas: a lejart helyben Orzési idejit, maradando értéki iratok teljes és
lezért évfolyamainak tadasa az illetékes kdzlevéltarnak (Magyar Orszagos Levéltar);
25. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

26. mdsolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhti formaban, utdlag késziilt
cgyszerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

27. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyredllitasdnak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;



28. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozeka, attol - mint kisérd iraitol -
clvalaszthato;

29. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
clvalaszthatatlan attél;

30. naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloményokban
bekdvetkezett esemeények meghatdrozott kérének regisztralasa;

31, selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejil iratok kiemelése az irattéri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elckészitése;

32. szerelés: ugyanahhoz az tgyirathoz tartozé lgyiratdarabok (elo- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapesoldsa, amelyet az iktatékdnyvben és az iratokon egyarant
jeloIni kell;

33. szignalds. az igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridé s a feladat meghatirozésa;

34. tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositdsaval is;

35. dgyintézd: az Gigy intézésére kijeldlt személy, az gy el6adoja, aki az igyet
dontésre eldkésziti;

36. digyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

37. iigykir: a szerv vagy személy feladat- és hatiskorébe tartozo ugyek meghatarozott
csoportja.

1H. Az iratkezelés szervezete

1. Az iratkezelés szervezete vegyes rendszerl, részben a kdzponti elosztd-
tovabbitd, illetve nyilvantartd irodén (a tovébbiakban: iktatdiroda), részben
pedig a szervezeti egységeknél végzik az iratkezeldi munkat.

2. Az iktatéiroda feladata tobbek kézott az iratatvétel, a bonthatd iratok bontésa,
érkeztetés, iktatds, irattovabbitds szervezeti egységekre, expeditalas,
irattdrozas, selejtezés, levéltari atadds. A szervezeti egységeknél torténik a
postabonté éltal nem bonthatd iratok bontisa. A névre sz616 hivatalos
kiildeményt — bontds utan — vissza kell juttatni az iktatd iroddhoz, iktatds
végett.

3. A postai kildemény atvételére feljogositott személyt a Posta dltal elbirt
formdban, hivatalos meghatalmazéssal kell ellatni, A meghatalmazott
kézbesitd feladata a bérelt postafickot minden munkanapon kitiriteni és a
killdeményeket az iktatéirodaba eljuttatni,

4. Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejil iratok jelen szabélyzat eldirdsai szerinti
kezelése és taroldsa a kdzponti irattar feladata.

IV. Az iktatist megeldzé eljaras
A beérkezd iratok, kiildemények dtvétele, érkeztetése, elosztisa
1. Az OETI cimére postén érkezd killdemények atvételét és érkeztetését az
iktatoiroda dolgozéi végzik. Az iratok érkeztetése az OETI munkavégzés
szempontjdbol azonositdsra alkalmas modon, a szervezeti egységek szerinti
jeldléssel torténik. Az ajanlott killdeményeket, csomagokat, a névre sz6l6
leveleket az iktatoiroda atado(kézbesitd)konyvvel adja at a cimzett szervezeti
egység iratkezelSjének, egyébként e nélkiil a cimzetthez tovabbitja.
2. A postakonyvben fel kell tintetni az érkezés keltét, a kildé &s cimzett
megnevezését, a ragszamot. :



6.

10.

11.

I2.

A tértivevennyel érkezett killdeményeket a cimzettnek a tértivevénnyel egyiitt
kell tovabbitani.
Az iklatoiroda felbontja azokat a killdeményeket, amelyek cimzésébdl nem
lehet megéllapitani, hogy kinek, illetve melyik szervezeti egységnek kiildték.
Az ilyen killdemény boritékjara ra kell imi, hogy “felbontva az OET]
iktatdiroddja  altal", majd a kildeményt lezdrva, postakdnyvvel kell a
cimzetthez cljuttatni.
Az olyan kiildeményre, amelynek a burkolata sérillt, vagy a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy “sériilten érkezett", vagy "felbontva
érkezett" és e megjegyzést ala kell irni. Ezutan a sérilt killdeményt a szervezeti
egyseg iratkezeljének vagy a cimzetinek be kell mutatni.
A ,nem bonthat¢” kildeményt a cimzett szervezeti egység vezetbje vagy
megbizottja bontja fel és szitkség szerint valamely szervezeti egységre, vagy az
gy elintézésével megbizott személyre szignalja. A szignalassal egyidejileg -
sziikségeshez képest - utasitdst kell adni az elintézés hataridejére és sajatos
maédjdra (pl. tajékoztatasul, elintézésre, a/a) is.
A kildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a jelzett iratok é&s
mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt é4llapitanak meg, azt az iratra ra kell
vezetni. A mellékletek hidnya nem akadélyozhatjia a tovdbbi folyamatos
iratkezelést.
Felbontas nélkill a cimzetthez kell tovabbitani, azaz ,nem bonthatd”
kitldeménynek szamit:

¢ anévre szolo, megallapithatéan maganjellegi,

e s.k. felbontasra sz6l8, valamint

* azon kildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.
A 8. pontban meghatarozott hivatalos kiildeményeket — bontas utdn — vissza
kell juttatni az iktato irodahoz, iktatds végett.
A killdemény téves felbontdsakor a boritékot Gjbol le kell zarni, és ra kell
vezetni a felbonté nevét, majd a kiilldeményt a cimzetthez el kell juttatni.
A killdemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

e az dligyirat benyljtdsinak idSpontjdhoz jogkévetkezmény fizédik

(palyézat, fizetési vagy fellebbezési hatdridé, stb.),

* akiildé neve vagy pontos cime csak a boritékrél olvashato,

e akiildemény hidnyosan érkezett,

¢ bincselekmény vagy szabalysértés gyanija merii} fel.
A vezeté tartds tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos
kiildemények felbontasira esctenként vagy 4llandé jelleggel helyettest
megbizni.

V. Az iratok nyilvantartasba vétele

1.

A beérkezd, illetve helyben keletkez6 (hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést
igényl6) - ide nem értve a megallapithatéan maganjellegti, valamint az V/13.
pontban megjeldlt - iratot a cimzett szervezeti egységnél kell iktatni. Az iktatas
az iratnyilvantartds alapveté része. Iktatni kell az elektronikus rendszeren
kapott vagy kiildott iratot is.

Az iktatas kézi iktatds alkalmazasdval térténik.

Faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell a tartésan 6rzé masolat
készitésérdl. A szervezeti egység elektronikus postaladdjaba munkanapokon 15
oraig megérkezett elektronikus levelet (e-mailt) aznapi beérkezettnek kell



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

4. Sorszdamos iktatdsi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy minden
Ugyiratot 4j sorszamon kell nyilvantartasba venni. Ha az {igyben 0j
levélvaltasra kertl sor, az 1 iktatoszdm mellett ¢s az igyiraton is az
eldzmények sorszamit fel kell tintetni.

5. Szamldk esetében alszdamos iktatdst kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy
naponta az elsé szamla 6nallé sorszdmot kap, mig a tébbi az illetd sorszam
alszamaira keriil.

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

7. Az iktatds az iktatobélyegzének az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan
szerepl rovatok kitoltésébdl (gépi iktatas esetén az iktatdprogramba valo
bevitelébdl) dll. Ezt a munkat az iratkezeldk végzik.

8. Az iktatobélyegz6 hasznalata kotelezd. A bélyegzé lenyomaténak tartalmaznia
kell az OETI nevét és az al4bbi kitoltends rovatokat:

* abeérkezés datuma (év, ho nap)

o iktatds sorszama (iktatoszama)

¢ clézmények,

* fBigazgatoi utasitasok (vélemények kérése, megbeszélés tartdsa,
valasztervezet kérése),

tajékoztatasul kapja

o aldiras

9. Az iraton elhelyezett iktatobélyepzd lenyomatanak kitoltését kdvetden, azzal
megegyezoen kell bevinni az iktatokdnyvbe az alabbi adatokat:

a) iktatészam,;

b) iktatas id6épontja;

¢) ktildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama;

d) kiildemény elkiildésének idSpontja, médja;

e)kiildemény adathordozbjénak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozdja;

S kiildé megnevezése, azonositd adatai;

g) cimzett megnevezése, azonositd adatai;

h) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

i) mellékletek szdma;

J) ligyintéz8 szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;

k) irat targya;

1) elo- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja;

o) irattari tételszam;

p) irattérba helyezés idépontja.

10. Kézi iktatds céljdra évenként hitelesitetten megnyitott és lezart - egyes
szammal kezd6dden az iktatdsi év végéig folyamatos sorszdmi oldalakkal
ellatott - iktatokonyvet kell hasznélni. Egy sorszémra csak egy ligyiratot szabad
iktatni. Az iraton jol lithaté mddon kiildn kell feltiintetni az Gigyre vonatkozé
tételszdmot. Az irattari tételszdmot a hatalyos Jrattdri terv alapjan az Ugyirat
targyanak ismeretében az ¢érdemi tigyintézé hatdrozza meg és bejegyzi az



iktatokonyv vonatkozo rovataba is. Amennyiben egy éven beliil ugyanabban az
tgyben tobb irat keletkezik, a nyilvantartasban a "kezelési feljegyzések”
rovatban jelolni kell a megfelelé szamok Gsszetartozasat. Egy éven beliil az
tgyben keletkezett utolsé irat illetve a tobb évig huzodd tgyek soran
keletkezett utolso irat iktatdsi sorszama lesz az iigy alapszima.

I'1. Ha a szervezeti egységnél egy ligyben iktattak mdr iratot, azt csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz. A csatolds tényét az iraton fel kell tiintetni, az iratokat
Ossze kell szerelni és a tételszamon beliil az alapszamon kell irattarba helyezni.
Az iratszerelést Ggy kell elvégezni, hogy egy-egy iiggyel kapesolatos
valamennyi irat idérendben legyen. Ha az iigy lezdrultaval az osszetartozd
iratok véglegesen egylitt maradnak, akkor ezt a "kezelési feljegyzések® rovatban
jeldni kell,

12. Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani mindazt, ami iratnak mindsil és
amelyrél - valamely jogszabdly eloirdsa miatt - kiildn nyilvantartdst kell
vezetni, igy kiillondsen

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigord szdmad4s( bizonylatokat;

¢) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

J) pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilén szabalyozas szerint);

g} munkatigyi nyilvantartisokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kézlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

VI. Az digyiratok intézése

1. Az iktatott killdeményt a vezetd szignéldsa szerint az tigyintézéssel megbizott
személyhez kell tovabbitani.

2. Az intézkedést igényld iktatott irathoz az iratkezeld/iigyintéz6, vagy az ezzel
megbizott személy a szilkséges kozbensd intézkedést (elézmény csatoldsa,
véleménykérés, a tényallas tisztazasa, stb.) kiteles megtenni.

3. Az dgyiratok aldirdsdra, a kiadmdanyozdsra jogosult szemelyek korét az OETI
Szervezeti és Mukodési Szabilyzata, valamint az OETI Kiadményozasi
Szabdlyzata hatdrozza meg. Az aldirdsra eldkészitett iratot az igyintézd
szigndlja.

4. Kiadmanyozési, illetéleg alairdsi jog illeti meg az OETI vezetd beosztasy
dolgozoit:  a  foigazgaté-féorvost, a  féigazgatd-helyetteseket, a
fSosztalyvezetdket, a humanpolitikai eldadét, a gazdasagi referenst, a sajat
munkatertiletitket vagy munkakéritket érintd konkrét tigyekben, és azokban a
kérdésekben, amelyekben a kiadmanyozas jogat részitkre a féigazgato-féorvos
engedélyezi. A kiadmanyozisra jogosult vezetdk tdvollétében megbizott
helyetteseik gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

5. A kiadmanyozdis torténhet

* az clintézett {igyirat eredeti példdnydn sajdtkezii aldirdssal és hivatalos
bélyegz6 lenyomat hasznalataval,

* nem eredeti névaldirdssal, a kiadott {igyiraton a kiadmanyozé neve utan
"s.k." jelzést kell tenni, majd a kiadményt az tigykezelének "A
kiadmdny hiteles" zaradékkal kell elldtni és alairdsaval hitelesiteni,

o clektronikus viton torténd tovabbitassal.



0. A kiadmanyozasta jogosult személy az intézkedés tervezetét keltezéssel alirja.

Az intézkedés tervezete a kiadmanyozésra jogosult személy aldirasa utdn
intézkedéssé valik, ezért egyrészt ugy kell aldirni, hogy abbél nyilvanvalé
legyen, a kiadmanyozasra iranyuld akarat, masrészt felismerhetd legyen, hogy
k1 volt a kiadmanyozo.
Ha az intézked¢s tervezetét nem a kiadményozdsra jogosult személy késziti, az
lgyintézd ¢s az elokészitésben kozrem(ikoddk a tervezet irattari példanyanak
bal alsé sarkan kézjegyikkel és keltezéssel igazoljak, hogy a tervezetet
kiadmdnyozasra alkalmasnak tartjak.

7. A kiadott bélyegzokrél és az érvényben lév8 alairasokrol naprakész
nyilvéantartast kell vezetni az iktatéiroda vezetdje altal.

VII. Az iratok tovabbitasa

I. Az iratkezelonek/iigyintézének ellendriznie kell, hogy az alairt, illetoleg
hitelesitett és bélyegz6 lenyomattal elldtott irathoz az eldirt mellékleteket
csatoltak-e, tovabba végre kell hajtania minden kiadmanyozéi utasitast. E
feladatok elvégzése utdn a szervezeti egység irattardban maradé masolati
peldanyon "exp" vagy ‘"elkiildve" jelzésen tulmenden fel kell jegyezni a
tovabbitas keltét, modjat (pl. fax, e-mail, posta) és ennek tényét az
tktatokonyvben is régziteni kell.

2. Postai tovabbitas esetén a kildeményeket a Magyar Posta Rt. el8irasainak
megfelelden kell csoportositani.

3. Az iratkezeld a killdeményeket szilkség esetén, naponta t6bbszér is koteles
atadokényvvel az iratirdnyitohoz, vagy elektronikus Uton a cimzetthez
tovabbitani.

4. Az iratirdnyitohoz naponta 14 6rdig eljuttatott killdeményt aznap kételes a
postéra eljuttatni. A postai eléirdsoknak megfeleld feladokdnyvbe be kell irni a
cimzettet, a kiild6 jelét/iktatoszamat és a feladis datumat,

5. A hélézati (Internet, intranet) levelezést a kiildd archivalia. A halézaton
elkiildétt levél - a hitelességet biztositd részletes jogi szabalyozds hatalyba
lépeséig - csak akkor tekinthetd hitelesnek, ha az eredetije nyomtatott
formaban is rendelkezésre 4ll.

6. A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapy,
akar gépi adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik ellatdsdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

7. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezit felbontasra!”,

b) ,Més szervnek nem adhatd 4t!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d} .Kivonat nem készithet§!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildendé!”,

S Zirt  boritckban  tdroland$!”  (a  kezelésére vonatkozd  utasitdsok

megjeldlésével.),

g) valamint mds, az adathordozé sajatosségatdl figgd egyéb szilkséges utasitas, -



VI Irattirba helyezés, irattari kezelés

1.

10.

1.

12,

Az ligyiratokat az iratkezelést elldto szervezeti egység kézi irattaraban 6rzi 5
¢vig. A keézi irattarban 16v6 iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5
évnél nem hosszabb, a kdzponti irattarba torténd dtaddsuk elétr - a IX.
fejezetben leirt modon és szabalyok szerint - selejtezésre Javasolfa (lisd
melléklet). Az irattarbol barmelyik iratot csak iratselejtezés tjan szabad
megsemmisités c¢éljabol kiemelni.

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

A kézi irattarba csak olyan hianytalan Ugyiratot szabad elhelyezni, amely
elintézést nyert, tovabbitottdk, vagy amelynek érdemi Ugyintézés nélkiili
irattdrba helyezését rendelték el. A haldzaton tovabbitott iratokat - miutin
kinyomtatasra keriiltek - a tobbi irathoz hasonléan kell kezelni. Az irattarba
helyezést az iktatds megfeleld rovatdban az idépont megjelsléssel be kell
jegyezni.

A kézi irattdrban az egy tételszdm ald tartozo iratokat dosszi¢kban évenként
elkiilonitetten, az Irattéri terv tételszdmai szerinti csoportositisban, ezen beliil
a sor(iktatd)szamok, illetve alapszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni
¢€s Orizni.

A kozponti irattdri 6rzésre és kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak
azzal a kivétellel, hogy a kézponti irattérban mds személy csak az irattdros
jelenlétében tartézkodhat.

A kozponti irattdrat olyan szdraz, tiszta, tiztSl, kartevéktél és erdszakos
behatdrolastdl védett helyen kell kialakitani, aho! az irattdr rendeltetésszeri
hasznélata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megérzési idejli, illetve nem selejtezhetd iratokat - az
Orzési hataridd elteltével félévenként egy alkalommal - a kézi irattarbél a
megfeleld nyilvantartd kdnyvekkel egyiitt a kdzponti irattarmak at kell adni.

Az adtadas - ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat - irattari
rendben torténhet, melyrél jegyzokdnyvet kel felvenni (lasd melléklet),

A kézi és a kdzponti irattarakban elhelyezett figyiratot annak kezeldje csak
ligyiratpotlo-lap ellenében maximum 30 napra adhatja ki. Az elismervényt az
irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozdjanak csak az illetékes
vezetd utasitdsara lehet iratot kiadni. Barmely iratrél az tigyben nem érdekelt
személy részére masolat vagy felvildgositds nem, vagy csak illetékes vezetdi
engedéllyel adhato.

Az dgyiratpotlo-lappal kivett iratokat legkésdbb a visszaaddsra megjelslt
hatdrnapon vissza kell adni az irattarak. A visszaadési hataridé letelte utan —
rendkiviilli esetben — az engedélyezitdl hataridd hosszabbitést lehet kérni.
Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelslt idSpontig nem érkezik vissza,
az ligyirat visszaadasdt az irattar kezel6jének meg kell stirgetni. Amennyiben a
stirgetést kovetd 8 napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a
tényt az irattar kezeldje a f8igazgatd-f6orvosnak irasban jelzi,

A barmilyen okbol hidnyzé iratrol jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzbkonyvhoz kell csatolni, Ha a hidnyzé iratok k8z5tt olyan is van, amelyet
késébb levéltdrba kell adni, akkor a hidnyjegyzék 1 példanyét az irathoz
tartozo6 iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell Srizni.

Az irattdr dtaddsardl-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, ha a szervezeti
egység vezetdjének, vagy az irattirozast végz6 munkatdrsnak a személye
valtozik (kilépés, dthelyezés, nyugdij, stb.). Az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvnek



13.

14,

tartalmaznia kell az irattrban talalhato iratok ¢és nyilvantartd kdnyvek évkérét,
mennyiségét, rendezettségi fokat.

Ha az OETI-n belill atszervezési vagy egyéb okbol szervezeti egység
megsziinik, a jogutdd koteles az irattari anyagéat atvenni és az iratkezelésre
vonatkoz6 eldirasok szerint kezelni. Abban az esetben, ha az iratanyagot
valamilyen kizaré okbol mas jogutod szervezeti egységnek atadni nem lehet,
az iratanyag elkiilonitetten, az irattari rendnek megfeleléen a kozponti irattarba
kertil (lasd mellékiet).

Az irattdr miikodési feltételeit és az ligykezelés rendjét a f8igazgaté-fdorvos
vagy az dltala megbizott személy évente egyszer (felillvizsgalja, A
megallapitasokrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a fSigazgato-féorvos
6riz.

IX.Selejtezés

1.

A kozponti irattir a VIII/L. pont szerinti selejtezési javaslatot ellenérzi,
tovabbé a sajat anyagat 5 évenként legalabb egyszer felillvizsgalja. Bnnek
soran ki kell vélasztani azokat a selejtezhetd irattari tételeket, amelyeknek az
Grzési ideje az Irattari terv szerint lejart.
A megdrzési idét az utolséd érdemi ligyintézés lezarasinak keltét kivetd év els
napjatol kell szdmitani. A féigazgato-féorvos, illetve a féigazgaté helyettes
indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az Irattdri tervben eléirt érzési
idotartamnal révidebb/hosszabb ideig t6rténd megbrzését, ezt a kérillményt az
lUgyirat tételszamanal kell feltinden jelezni.
Nem selejtezhetok: az [rattari tervben *nem selejtezhetének mindsitett iratok.
A sclejtezési szandékot a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Magyar
Orszégos Levéltdrnak be kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a
selejtezés ald  vonandé iratok évkérét, targykorét és hozzavetbleges
mennyiségét. A levéltar az iratok selejtezését/megsemmisitését a selejtezési
Jegyzd8konyv visszakiildott példényara irt zaradékkal engedélyezi.
Ha a levéltar a selejtezésre elOkészitett tételek koziil valamely tigyiratot
tovéabbi Orzés céljabol kiemel, akkor azt a nem selejtezhet iratok kozé vissza
kell sorolni és a levéltari atadasig ott kell 6rizni.
A IX/1. pontban irt selejtezéssel jard szervezési (selejtezési bizottsag
kijelolése) és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési felelésnek kell
ellatnia, aki az iratok dgyviteli, tudomanyos és térténeti jelentdsépével
tisztaban van. A selejtezési felelds személyét a féigazgaté-féorvos jelsli ki.
A kozponti irattdrban tarolt anyagok selejtezése alkalméval ‘selejtezési
Jegyzokanyvet" kell felvenni. a selejtezési jegyz6kdnyv adatai: a jegyzdkényv
felvételének helye, ideje,a a selejtezési bizottsig tagjai, a selejtezés targya, a
selejtezés alapjaul szolgdld jogszabély és irattari terv szama, a kiselejtezésre
kijellt iratok irattri tételszdma, évkore és mennyisége, a selejtezési bizottsag
tagjainak hiteles aldirdsa.
A selejtezett iratokat a kivetkezd modon lehet megsemmisiteni:

* papirgyarban ztizdssal,

e iratmegsemmisitd géppel,

e MEH-be t6rténd elszdllitissal.
Az ezzel kapcesolatos intézkedés a kézponti irattar feladatkorébe tartozik.
Az clektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az
iratkezelés altalanos szabalyainak megfelelden térténhet.
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X. Aziratok dtadasa a levéltarnak

1.

A ki nem selejtezhetd iratokat az iktatokonyvvel (gépi ikiatds esetén a
kinyomtatott iktatokdnyvvel) egyiitt - legalabb 15 évi irattari Srizet utan - §
evenként egy alkalommal tételes atadas-dtvételi jegyzékonyv kiséretében,
tarolasi eszkOzokkel ellatottan, sajat koltségen kell a kdzponti levéltarnak
atadni. Az atvétel idSpontjat a kdzponti irattér és a levéltar egyetértésben
dilapitja meg.
Az dtadas-atvételi jegyzOkonyvet és jegyzéket 3 példanyban kell megkiildeni a
Magyar Orszadgos Levéltar részére.
Az dtadas-atvételi jegyzikonyvnek tartalmaznia kell:

¢ az atadis ideje,

» az atadott iratok megnevezése, évszama, ezen belll tételszam szerinti

mennyisége (folyométer),

e az atadd intézet megnevezése;

e az atadas helyszine; '

e az 1995, évi LXVL tdrvény 12. §-aban foglaltak alapjan sz OETI atadja

a Magyar Orszagos Levéltar részére a fenti, maradandé érték{i iratokat.
- e az atado é€s atvevd alairdsa.

Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldsdhoz és kezeléséhez
sziikséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus
adathordozdn 1évé iratokrol legkésébb a levéltirba adas elétt hitelesitett
masolatot kell késziteni tartos, idétalld adathordozora.

XI. Vegyes rendelkezések

I.

A szabdlyzat mellékleteivel egyiitt érvényes és 2010. janudr 1-t61 1ép hatalyba.

2. A kordbban keletkezett iratokat a jelen szabélyzat figyelembevételével kell

drizni és selejtezni.

Budapest, 2009. november
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Orszigos Klelmezés- és Taplilkozastudomanyi Intézet
IRATTARI TERV

Az lrattari Terv fejezetenként tartalmazza azokat az lgykdroket, amelyek tételszamjelzést
kapnak. A tételszam- és betlijelzés rendszere igazodik az OETI vezetési, oktatdsi, igazgatasi,
nyllvantartdsi, szolgaltatdsi, stb. tevékenységének a mindennapi gyakorlatban bevilt
struktirdjdhoz. Az adott szervezeti egységnél folyo tevékenység jellege és szitkségletei szerint
ezek a késObbickben bovithet6k a levéltar vezetdjének elbzetes jovahagyasaval.

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



QET] Irattari terve

2010.
[ Tétel Targy Megdrzési id6 Levéltarba adas ideje
l. ALTALANOS RESZ
lgazgatasi dgyek -~ U Q%[(ﬂ - /
1 Alapitasi okiratok NS 15 év
2 Foigazgaté féorvos korievelei, utasitasai NS / 15 év
3 Szervezeti és mikodési szabalyzat NS '/}/ 15 év
4 Munkavédelmi szabalyzat 25ev ~ -
5 lratkezelési szabalyzat HN -
6 Tlzvédelmi szabalyzat 25 v’ -
7 Egyéb, az intézet mitkaddésével §
kapcsolatos szabalyzat 25 év wé’ -
8  Egyéb intézeti Ugyiratok 15 év / -
9 _ Munkatervek (éves és hossz(tavi) NS 15 év
10 Az Intézet mUkodésével kapesolatos
idészakos beszamold jelentések NS & 15 év
11 Intézeti kutatasi témak, beszamolok NS ™ 15 év
12 OETI tarcaszint(i térakkal kapcsolatos y
Ugyiratok, tématervek, beszamolok NS < 15 év
13 Kiils6 szakmai megblzasokkal _
kapcsolatos levelezések, beszamolék 15 v+~ -
14 Nyilvantartokonyvek, név-hely és _
targymutatokényy NS 7 15 év
15 Hazai szervekkel kétdtt egyezmeények és e
9 egyiittmikodési szerzédések NS ¢~ 15 év
16 Hazai tudomanyos tarsasagokkal ,
kapesolatos Ggyiratok 20 év ¥ -
Szekertdi tevékenységgel (FAO, WHO,
17 CODEX Alimentarius) kapcsolatos
(gyiratok NS v 15 év
18 Szakmai céllt utazasokra vonatkozt ;o
ligyek 15 év" / -
19 Konyvtarral kapcsolatos tigyek iratai 15 év -
Személyzeti ligyek
A dolgozok szakmai oktatasaval,
20 tovabbtanulasaval, tovabbképzéseével, /
vizsgaival kapcsolatos tigyiratok 50 év -
21  Kitintetésekre vonatkozd dokumentacio 158y i
22 Egyéb személyzeti lUgyek 15 év -
Fegyelmi és kartéritési lgyekkel
23 kapcsolatos iratok 15 év ‘f( -
24 Allaspalyazatok tigyiratai 10 év o -
Gazdasagi és mlszaki ellatasi iigyek /
25 Koltségvetési alapokmanyok NS , 15 év
26 Az ingatlanok tulajdonjogaval kapcsolatos / g
okmanyok, (lgyiratok HN -
27 Gazdasagi beszamolé jelentések NS “/ 15 év
28 Leétszam- és bérgazdalkodasi ligyek 50 év : -
29 Beruhazési és felujitasi lgyek 20 év \// , -
5o Pénzforgalmi és beszamolasi \/
nyilvantartascok bizonylatai 15 év -
a1 Alldeszkdz- és készletnyilvantartasok _
bizonylatai. Alleltarok. 15 év / -
32 Szocialis elldtassal kapcsolatos Gigyek 15 ev \\// -

1. oldal



OET! Irattari terve

2010.

| Tetel

Targy

Megbrzési idd

Levéitarba adas ideje

33

34

35
36

37

38
39

Kilsd szakmai megbizasokkal
kapcsolatos szerzddések, elszamolasok

Az OETI &ttal végzett dijkiteles
vizsgalatokkat kapcsolatos (igyiratok
Kilsé ellenérzések Ugyiratai

Belsé ellendrzések ugyiratai
Miszerbeszerzésekkel kapcsolatos
Ugyiratok

Selejtezési jegyz6kdnyvek
Iratselejtezési jegyzOkdnyvek

40-—Beélyegzdk-nyHvantartasgr

41

42

43

44

45

46

47

48

49

Il KOLONOS RESZ

Uj éleimiszerek szakvéleményezése,
nyilvantartasa

Gybgytapszerek szakvéleményezése,
nyilvantartasa

Etrend-kiegésziték, kildnleges
taplalkozasi céla élelmiszerek
nyilvantartasa

Kozmetikai készitmények nyilvantartasa

Etrend-kiegészitékkel kapcsolatos
vizsgalati eredmények, ligyiratok
Dusitott élelmiszerekkel kapcsolatos
vizsgdlati eredmények, Ggyiratok
Diétas élelmiszerekkel kapcsolatos
vizsgalati eredmények, {igyiratok

Elelmiszerkémial laboratériumi vizsgalatok
Elelmiszerrel érintkezé feltletekre

alkalmazott tisztito - és fertétlenitészerek,
iltetve technologidk Ugyiratai

Kemiai-toxikologiai targyl elvi

"y szakvélemények az aldbbi,

b

! élelmiszerekben eléfordulé idegen
. anyagokkal kapcsolaiban

. Elelmiszeradalékenyegok (kivéve aromak)
+ és technoldgiai segédanyagok

i Egyéb idegen anyagok

—.:Torvények, rendeletek, utasitasok

51

54

elbkeszitésével | véleményezésével
kapcsolatos {igyiratok

Elelmiszer eredetli megbetegedések
nyilvantartdlapiai, zarojelentései,
‘Orszagosan dsszesitett nyilvantartasa,
id6szakos jelentések

 ANTSZ-ek éves jelentése és orszagos

dsszesitése

Elelmiszer-biztonsagi targyl szakmai
allasfoglalasok, szakvélemények,
értékelések

2. oldal
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OET! Irattari terve

2010,
[ Tétel Targy Megbrzési id6 Levéltarba adas ideje
55 Mddszertani Utmutatok NS / 15 év
Elelmezési gépek higiénés vizsgalatanak
% dokumentumai o 10 év e -
Taplalkozas-élettani és kortani ligyek :
5 ratai NS 15 év
Etrendek szakvéleményerzésével
58 kapcsolatos dokumentacid 5 év / -
59 Neptaplalkozasi adatok, taplalkozasi v/
sziirbvizsgalatok adatai NS jf 15 év
60 Etrendi tandcsok, ajanlasok 15 év / -
Akkreditalt tovabbképzések
61 dokumentacioi 5 év -
62 Palyazati dokumentaciok, elszamolasok L
10 év . -
63 Egyeéb s56v .

3. oldal



