Iktatoszam: OGYE1/224-3/2016.

3/2016. Foigazgatoi Utasitds

Targy: Iratkezelési szabdlyzat

1. Az Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségligyi Intézet Iratkezelési szabélyzatét
jelen utasitas melléklete szerinti hatdrozom meg.

2. Jelen utasitis az aldirasat kovetd napon lép hatélyba. rendelkezéseit 2016. janudr 1-jével
kell alkalmazni.

3. Hatalyat veszti a 621/2010. szami az Orszagos Elelmezés- és Taplalkozastudoményi
Intézet 2010. janudr 1-jével hatalyos Tratkezelési szabéalyzata s irattari terve.

Budapest, 2016. februar 3. B
‘ { \{" _ ._‘ N.- -~ l LS { ;“
Lo Pﬂzsga}r} Csilla

foigazgaté



III ‘ ]
. |
- |
| I
-.H&E.EJMWFW i
|
. U Werled ey inblnsacind e T
| .; B e eobi0 = |

ikl ahdlesdy =il 3

v el UL e Mmumwummu

Al -y

wwwmum:ﬁmm»m gt | ¢

m.—.—.m

gl ket | vinewe] AJE0S 1ot
” £ tmenist 3E0% i il
I

. el



7\ OGYE!

Orszégos Gybgysrerészeti
o ¢s tleimezés egésrségipyi Intézet

Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet

Iratkezelési Szabalyzat

Oldal 1/ 34



TARTALOMIJEGYZEK

1.  ASZABALYZAT CEUA... 3
2. ASZABALYZAT HATALYA........ooooveereeeemrnn 3
3. FOGALOM MEGHATAROZASOK 3
4.  ASZABALYZAT LEIRASA 9

4.1. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, FELUGYELETE vuvververeessessserssssessassressarssssssenstassassntatsssas stasentestiatsat et sas e s bt b b bbb st ssrntsesnnsesee 9

4.2, AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA 11

4.3. A7 IRATTARI TERV SZERKEZETE ES RENDSZERE 12

4.4, AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANODS KOVETELMENYEL 1.s1eriseescsissinsensnssistossessessorsssisssessssassasressessssnasss sossnssmssmsnnesmssenssssmssenssstin 12

44.1. Az iratok rendszerezése 12

4.4.2. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentélasa ...................... 12

4.4.3. A jogosultsagok kezelésének szabdlyai az elektronikus iratkezelési szoftverben........sicnnins 12

4.4.4. Hozzaférés az iratokhoz 13

4.4.5. Az iratok védelme .......cccoevvnereeniens 14

4.5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA ..covvevnecniscvernninne 14

45.1. A kGldemenyek SVETRIR v s amsiiisnssn s o s 14

45.2. A kiildemények felbontésa 16

45.3. A kiildemények érkeztetése 16

4.5.4, Az Ggyintézési hataridé .. 18

455, Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés) 19

4.6. AZ IRATOK NYIVANTARTASA, IKEATASAG: G i atin i ciinbi iabs iavsvisbassatatonsisaons g ias pivsdost s b it bibmmis il v 19

4.6.1. Iratkezelési segédletek... .19

4.6.2. Az iktatdsra nem keriil§ irat nyilvdntartasa. 20

46.3. Az iktatokényv (tartalma, nyitdsa, zarasa) 20

4.6.4. Az iktatoszam
4.6.5. B B A AL . cnmssnsrmammamsspansarassesrarmssmn i mnnm s s esmmm s et LA UM Vb a i B U S e TR
4.6.6. Az ligyintézd kijellése (szigndlas)

4.6.7. Az iratok tovébbitdsa Ggyintézésre, az irat dtaddsa 22
46.8. Kiadmanyozas g S R G A SRR 23
4.6.9. A kiadmanyozott irat kKllalakja .......ceommieemieren s 24
46.10. Azirat expedidldsa 24
4.7. AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES, ES MEGSEMMISITES. .0ovverveerenee 25
4.7.1. Az irat hataridg-nyilvantartasba helyezése
4.7.2. Irattar
4.7.3. Irattdrazas és az irat &tmeneti irattdrba helyezése
4.7.4. Az iratok dtadésa a kozponti irattar részére.......rceoreneeniens
4.7.5. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa
4.7.6. Az iratok selejtezése, megsemmisitése
4.7.7. Az iratok levéltarba adasa
4.8. INTEZKEDESEK AZ OGYE| MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR ATADAS ESETEN ....eeoeerveeenns 31
48.1. Intézkedések az OGYEI megsziinése, illetve feladatkorének megvaltozasa esetén ........oooeccveeneeeceneree. 31
4.8.2. A megsz(int szervezeti egységek iratainak kezelése 31
4.83. Munkakdr-atadassal kapcsolatos rendelkezések 32
4.9, IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYER RENDELKEZESEK 32
48.1. Az iratsokszorositas és a nyomdai el6éllitds szabalyai 32
4.9.2. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellen6rzése 32
4.5.3. Ugyiratok iktatdsi szabalyai az iratkezelési szoftver (Zemzavara eSEtEN ..........owweeemeecesessesessreseseseessenen 32
5.  KAPCSOLODG KULSO Es BELSO SZABALYOZO DOKUMENTUMOK 33
|1 I oy e 34
7.  ZARO RENDELKEZESEK 34

Oldal 2/ 34



1. A SZABALYZAT CELJA

Az Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet (a tovabbiakban: OGYE!l) egyedi

iratkezelési szabalyzata

—  akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz8lé 1995. évi LXVI. tdrvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

—  a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet), a tovdbbi vonatkozd jogszabalyok és

—  az OGYEl ideiglenes Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatérdl sz616 17/2015. (V.11.) EMMI utasitas (a
tovabbiakban: SzMSz) rendelkezései figyelembevételével, a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok
kezelésének szakmai iranyitdsaért felels miniszter egyetértésével késziilt.

Jelen szabalyzat célja, hogy az OGYEI-ben — a vonatkozd jogszabdlyok alapjan - egységes elvek szerint
szabalyozza az iratok érkeztetését, iktatdsdt, nyilvantartdsat, tovdbbitdsat, irattdrazdsat, selejtezését,
levéltarba adasat gy, hogy ezaltal az iratok nyomon kévethet6ek, visszakereshetSek és megdrizhetSek
legyenek.

A szabdlyzat elvdlaszthatatlan mellékletét képezi az évente feliilvizsgdlandd Irattdri Terv.

2. A SZABALYZAT HATALYA

a) Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatélya kiterjed az OGYEI-nél
foglalkoztatott kormanytisztvisel6kre, a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I. térvény hatdlya
ald tartozé munkajogviszony keretében foglalkoztatott dolgozdkra és a megbizasi jogviszony keretei
kdzott foglalkoztatott természetes és jogi személyekre (a tovdbbiakban egyiitt: munkatdrsak).

b) A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az OGYEl-be érkez8, ott keletkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra.

¢) ASzabélyzattal nem érintett kérdésekben
ca) azltv.-benés
cb) aKorm. rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

d) A minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mingsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV.
torvény és az annak végrehajtdsara kiadott jogszabalyok irdnyaddéak.

e) Kiilén jogszabdlyban meghatdrozott modon kell nyilvantartani és kezelni:
cc) apénzigyi bizonylatokat és szamldkat,
cd) ahumdénpolitikai (munkatigyi, személyzeti) nyilvantartasokat,
ce) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat.

3. FOGALOM MEGHATAROZASOK

4.1. aldiré
Az a természetes személy, aki a sajét vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult.

4.2, alszamos iktatas
Az Uigyirathoz tartozé iratoknak a f6szdm alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelkedd
sorszamos rendszerben torténé kiadésa és nyilvdntartésa.

4.3. elektronikus archivalas
Elektronikus iktatokényvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszitava
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megdrzése elektronikus adathordozén.

4.4, atadas
Irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentdlt atruhazasa.

4.5, dtadds-atvételi jegyz6konyv
Az irat és az iratkezelési segédletek dtadds-atvételének rogzitésére szolgalé dokumentum a kdzponti
irattdr, illetve a levéltar részére torténd ataddaskor. :

4.6. dtadas-atvételi iratjegyzék
Az iratdtadds-dtvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum, az &tadds-atvételi jegyz6konyv
melléklete a kézponti irattar, illetve a levéltar részére torténd ataddskor.

4.7. atmeneti irattar
Az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott
id6tartamu dtmeneti, selejtezés, illetve kozponti irattdrba adds el6tti 6rzése torténik.

4.8. csatolas
Iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

4.9. dokumentum
Egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio.

4.10. elektronikus aldirds
Elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonosités céljabdl logikailag hozzdrendelt vagy
azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat.

4.11. elektronikus dokumentum
Elektronikus eszkéz Utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az elektronikus kiildeményt és az
elektronikus levelet is.

4.12. elektronikus érkeztetd nyilvéntartas
Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgdltatés-egyiittese, amely az érkeztetési
informéciok rogzitését, meglrzését és visszakereshet§ségét biztositja.

4.13. elektronikus iktatékonyv
Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatds-egyiittese, amely az iktatasi
informdciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetdségét biztositja.

4.14. elektronikus levél
Szamitégépes hdlozaton keresztiil, egyedi levelezési cimek kozbtt levelez6program segitségével
kiildhetd és fogadhato adategyiittes.

4.15. elektronikus masolat _
Valamely papir alapd dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilén jogszabalyban
meghatdrozott joghatas kivaltasdra alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.

4.16. el6adoi iv

Az Uggyel, a szignalassal, a kiadmdanyozdssal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az ligyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzds adatbdzisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz.

4.17. elGirat
Az érkezett kiildeménynek kordabban mar iktatott el6zménye.

4.18. eldzményezés
Az a miivelet, amely sordn megdllapitasra keriil, hogy az (j iratot egy mar meglév§ lgyirathoz kell-e
rendelni, vagy uj ligyiratot kell-e nyitni.

4.19. expediilds
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Az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés mddjanak és idSpontjanak
meghatdrozasa, a kiildemény kildési méd szerinti sszedllitasa.

4.20. érkeztetés
A beérkezett killdemény érkeztetGszammal (érkeztetési azonositéval), valamint beérkezési datummal
torténd elldtdsa és nyilvantartasba vétele.

4,21, érkeztetdszam
Egyedi szdm, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az érkeztetendd iratot.

4.22. érkeztetd (postabontd) és postazé

Az OGYEI székhelyén (1051 Budapest, Zrinyi utca 3.), telephelyén (1097 Budapest, Albert Fléridn Gt 3/A.),
illetve a teriileti kihelyezett szervezeti egységein miikédtetett iroda, amely végzi a kiildemények
kdzponti érkeztetését, szkennelését és postazasat.

4.23. feladatkdr
Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az iigyintézési
munkafolyamat sorén.

4.24. felelds
Az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az ligyirat, irat, vagy
kiildemény kezelésének kdvetkezs fazisat végrehajtani.

4.25. hivatkozasi szam
A beérkezett iratnak az eredeti szima, amelyen a kiild§ a kiildeményt nyilvantartja.

4.26. hozzaférési jogosultsag
Meghatdrozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott
funkcidkkal, szerepkorokkel.

4.27. iktatas
Az irat iktatészammal torténd nyilvdntartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kbvetSen.

4.28. iktatdszam
Olyan egyedi szdm (azonositd), amellyel a kdzfeladatot elldtd szerv latja el az iktatandé iratot.

4.29. irat

Valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend§ rogzitett informdcid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozodn; tartalma lehet szbveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban Iévé informacio vagy ezek kombindcidja.

4.30. iratatadé

Az elektronikus iratkezelési szoftver altal iratdtadaskor automatikusan elGallitott dokumentum, amely
tartalmazza az dtadandod irat(ok) érkeztetGszamat, iktatdszamat, targyat, bekiild6jét, az atado szervezeti
egységnek, illetve annak lgykezel6jének, tovabbd az dtvevl szervezeti egységnek, illetve annak
igykezelGjének megnevezését, valamint az atadas datumat és az atvevd iigykezeld alairdsat.

4.31. iratkezelés

Az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetlség szempontjabol
torténd vdlogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszer(i és biztonsdagos meg6rzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

4.32, iratkezelési szabdlyzat
A szerv irdsbeli tigyintézésére vonatkoz6 szabalyok Osszessége, amely a szerv szervezeti és miikodési
szabdlyzata figyelembevételével késziil, és amelynek mellékletét képezi az irattari terv.
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4.33. iratkezelési szoftver

Az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve a
Korm. rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja,
fuggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

4.34. iratkdlcsonzés
A papir alapt iigyirat visszahozatali kdtelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kdzponti irattarbdl,
elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz térténé hozzaférés biztositasa.

4.35. irattar
Az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Grzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabdl Iétrehozott

és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

4.36. irattarba helyezés

Az irattari tételszammal elldtott {igyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivéldsa -, illetve kezelési jogénak ataddsa az irattdrnak az
tigyintézés befejezését kdvetd idbre.

4.37. irattari anyag
Rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megérzést igényl6,
szervesen dsszetartozo iratok 9sszessége.

4.38. irattari terv

A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjdbdl torténd valogatdsdnak alapjaul
szolgéld jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a kozfeladatot elldt6 szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok Ggyviteli
célu meg6rzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltérba addsénak hataridejét.

4.39. irattari tétel
Az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelGen kialakitott legkisebb —egyéni
irattdri 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

4.40. irattari tételszadm

Az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsdt,
selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattéri tervben elfoglalt helyiiknek megfelel
azonosito.

4.41. irattarazas

Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikédése soran keletkezé és hozza
keriilg, rendeltetésszer(ien hozza tartozé és ndla maradé iratok irattari rendezését, kezelését és frzését
végzi.

4.42. kapcsolatos szam

Ugyanazon iratképzd valamely masik igyiraténak szdma, amely ligyiratnak targya, illetve annak ismerete
kozvetve segitséget nyljt a kérdéses tgy elintézéséhez,

4.43. kezddirat
Az ligyben keletkezett elsé irat, az Gigy indité irata.

4.44, kezelési feljegyzések
Az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelSnek szolé vezetdi vagy ligyintéz6i
utasitasok.

4.45. kézbesités
A kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan torténd eljuttatdsa a cimzetthez.

4.46. kézbesitékényv
A nem postai iratforgalom soran hasznalt ligyviteli segédlet, amely segiti az irat mozgdsdnak figyelését,
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valamint igazolja az iratok kézbesitéssel torténd kiilsé tovabbitdsanak tényét.

4.47. kiadmany
A hitelesitésre jogosult részérdl hiteles aldirassal és a szerv kérbélyegz6jének lenyomataval elldtott irat.

4.48. kiadmanyozas
A mar felulvizsgalt végleges kiadmény tervezet j6véahagydsat, letisztdzhatdsagat, elkiildhet&ségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

4.49. kiadmanyozé
A szerv/szervezet vezetSje, vagy a vezet( részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmdny aldirdsa.

4.50. kozirat
A keletkezés idejétdl és az Grzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kzfeladatot elldto szerv
irattari anyagdba tartozik vagy tartozott.

4.51. kdzponti irattar

A kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradando érték{ nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabbd a nem selejtezhet§ és
levéltarba dtaddsra nem kerdilG iratok Grzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtarolasi szolgdltatas Gtjan torténd biztositast is.

4.52. kiildemény

Papir alap( irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozza tartozd listan vagy egyéb, egyértelmiien az
irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el.

4.53. kiildemény bontasa
Az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatdva tétele.

4.54, kiildé
A kiildemény tartalmébdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a kiildemény

benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet.

4.55. levéltar
A maradandd értékii iratok tartés megérzésének, levéltari feldolgozdsanak és rendeltetésszer(

hasznélatdnak biztositasa céljabdl létesitett intézmény.

4.56. levéltarba adas
A lejart irattdri 8rzési idejli, maradandé érték(i iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes
kozlevéltarnak.

4.57. levéltari anyag
Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzétt maradand6 érték
része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé érték(d maganirat.

4.58. masodlat
Az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon hitelesitettek.

4.59. masolat
Az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakh(i formdban, utdlag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

4.60. megdrzési idé
Az irattari tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6.

4.61. megsemmisités
A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcid helyreallitdsanak lehet&ségét
kizdré modon tdrténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem

Oldal 7/ 34



rekonstrualhato.

4.62. mellékelt irat
Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérg irattol — elvdlaszthaté.

4.63. melléklet
Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

4.64. naplézas
Az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomdnyokban bekdvetkezett események

meghatarozott korének regisztraldsa.

4.65. papir alapt dokumentum
A papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely
barmely eszkdz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett.

4.66. papir alapt iktatokdnyv
Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik.

4.67. raktari egység
Az irattari anyagnak az &tmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran kialakitott

legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet).

4.68. savmentes doboz
Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroléeszkoz.

4.69. selejtezés
A lejart megdrzési hataridej(i iratok vagy a Korm. rendelet alapjén selejtezési eljaras ala vonhato iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténé el6készitése.

4.70. személyes adat

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak értelmezésére az
informéciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXIl. tdrvény
rendelkezései az iranyaddak.

4.71. szerelés
Ugyiratok végleges jellegii 8sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt igyiratok a
tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetfek.

4.72, szerv
A jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

4.73. szervezeti és miikddési szabalyzat
A szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon beliil az egyes szervezeti
egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket.

4.74. szigndélas
Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintéz6 személy kijeldlése, az elintézési hataridd
és a feladat meghatérozasa.

4.75. szigndzds (lattamozas)

Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) tudomdsulvételét, jovahagydsat biztositd aldirds vagy
kézjegy.

4.76. tovabbitas

Az Ugyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzéférés lehetdségének biztositasaval is.

4.77. ligygazda szervezeti egység
Tobb szervezeti egységre és/vagy ligyintézdre torténd szigndlds sordn a szignald vezetd altal kijelolt (elsd
helyen megjeldlt) szervezeti egység és/vagy lgyintéz8, amely/aki ligygazdaként/féfelelGsként koteles a
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megjeldlt, illetve érintett tovabbi szervezeti egységeket/iigyintézéket bevonni a feladat elintézésébe és
veliik koz6s alldspontot kialakitani a feladat végrehajtdsa soran.

4.78. Ugyintézés

Valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez§ tigyek
elldtdsa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

4.79. ligyintézd
Az Gigy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az Ugyet dontésre elfkésziti.

4.80. ligyirat
Egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

4.81. ligyiratdarab
A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton beliili irategységnek,
igyiratdarabnak mindgsiilnek.

4.82. ligykezeld
Iratkezelési feladatokat végzé személy.

4.83. ligykor
A szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

4.84, ligyvitel

A szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymds utdni résztevékenységeinek,
mozzanatainak sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatdsok teljesitését foglalja magdban.

4.85. ligyviteli segédlet
Az iratok nyilvantartasdra és az iratforgalom dokumentélasdra szolgdlé papir alapa vagy elektronikus
segédlet.

4.86. vegyes ligyirat
Papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé Ggyirat.

Az értelmez6 rendelkezésekben nem szerepl fogalmak értelmezése sordn

a) a kozigazgatasi hat6sagi eljards és szolgdltatds éltaldnos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL.
torvény,

b) az elektronikus aldirasrol sz616 2001. évi XXXV. térvény, és

c) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél sz6l6 27/2014. (1V.18.) KIM rendelet rendelkezései iranyaddak.

4.  ASZABALYZAT LEIRASA

4.1. Aziratkezelés szervezete, feliigyelete

a) A fdigazgaté az SzMSz-ben a szervezeti sajatossagok figyelembevételével meghatdrozza az
iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiigg6 tevékenységre vonatkozod feladat- és hataskdroket, és
kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

b) A szervezeti tagozddasnak, a fligazgatdsdgok fizikai elhelyezkedésének (telephely, terileti
kihelyezett szervezeti egységek), valamint az iratforgalomnak megfelelGen, az OGYEIl az iratkezelést
a kdzponti és az osztott iratkezelési rendszer kombindcijaként vegyes rendszerben létja el.

¢) Aziratkezelés rendszerét csak naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.
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d) Aziratkezelés feliigyeletét a Jogi és Igazgatdsi FGosztaly vezetGje latja el. E feladatkérében felelSs:

da)
db)

dc)
dd)

de)
df)
dg)
dh)
di)
dj)
dk)
di)

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

a Szabalyzat naprakészen tartdsdért, éves feliilvizsgdlataért és a Szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért,

a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

az iratkezelést végz6k szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, az OGYEl-be belépd Uj
munkatarsak iratkezeléssel kapcsolatos oktatdsaért,

iratkezelési segédeszkdzok biztositaséért (iktatokdnyv, név- és tdrgymutato, kézbesitékonyv,
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, adathordozok stb.),

a vonatkozd jogszabdlyi elGirdsoknak megfeleld elektronikus iratkezelési szoftver
alkalmazasaért és mikodtetéséért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositok, a
helyettesitési jogok szabalyozott miikodéséért,

az irattarak kialakitasaért, mikodtetéséért,

az iratanyag rendszeres, szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi elGirdsok szerinti megsemmisitéséért,

az irattari tervben meghatarozott id6 utdn, az iratanyag levéltérba addsaért,

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatok végrehajtasaért,

dm) a Magyar Nemzeti Levéltdrral és a Bellgyminisztérium Iratkezelési és Adatvédelmi

dn)

F6osztalyaval vald kapcsolattartdsért,

a f6igazgaté folyamatos tajékoztatdsdért az iratkezelés tevékenységét érintS jogszabalyi
valtozasokrdl, illetve az azokbdl fakadd feladatok ellatési kotelezettségek hatdridére torténd
teljesitésérdl.

e) Az iratkezeléssel kapcsolatban az Informatikai FGosztaly vezetSje — az OGYEI-nél iizemeltetett
informatikai rendszer és eszkézok vonatkozdsdban - meghatdrozza az Uzemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.
Kijeldli az informatikai rendszer biztonsagi kévetelményeiért adltaldnosan felel6s személyt és az
elektronikus iratkezelési szoftver lizemeltetéséért onalldan felel6s személyeket (a tovabbiakban:
informatikai izemeltetd).

fl  Aszervezeti egységek vezetGinek iratkezeléssel osszefiiggs feladatai kuilondsen:

ha)
hb)
hc)
hd)
he)
hf)

az OGYEI-be beérkez§ iratok szignalasa, ligyintéz6 kijelolése,

a vonatkozod hatérid6k betartésa, illetve azok betartdsanak ellendrzése,

a munkakor atadas-atvétel teljes korii lebonyolitasa,

a szervezeti egység iratai irattdrazasanak és kozponti irattarba helyezésének engedélyezése,
a selejtezésre vonatkoz6 szabélyok betartdsa és betartatdsa,

a Szabalyzatban és az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokban foglaltak maradéktalan
betartdsa és betartatdsa és az iratkezelési szabdlyok szervezeti egységen beliili rendszeres
ellendrzése.

g) Az ligyintézd iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai kiilondsen:

ia)
ib)
ic)
id)
ie)
if)
ig)

dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

az OGYEI feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald el6készitése,
az irattari tételszdm meghatarozésa, az ligyirat év végi lezardsa,

egyéb ligykezeldi utasitdsok megaddsa,

a rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfelel6 tarolasa,

az iratokkal vald elszamolas,

hatdsagi statisztikai adatok megadasa.

h) Az ligykezeld feladatai kiillonésen:

ja)

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek)
atvétele, (bontdsa), nyilvantartdsa (érkeztetés, szkennelés, el6zményezés, iktatds, egyéb
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i)

j)

k)

nyilvantartas), tovabbitdsa, postdzdsa, irattdrazdsa, Grzése és az iratok kdzponti irattarba
adasa, valamint ezek ellendrzése,
jb) aziratnak az ligyintéz6 részére torténé dokumentalt kiaddsa és visszavétele.

Az irattarosok irattarral kapcsolatos feladatai kiiléndsen:

ka) kezelik a gondjaikra bizott irattar anyagat,

kb) atveszik az irattarba helyezend§ iratokat,

kc) atadjak az iratkikérd feljegyzés alapjan kikért iratot a szervezeti egységnek,

kd) vezetik az irattari segédleteket (pl.: selejtezési jegyz6konyv), nyilvantartasokat,

ke) biztositjdk az iratok szakszer(i &rzését, védelmét az arra jogosulatlan hozzaférésekkel
szemben,

kf) kialakitjak az irattdrban az irattdri rendet,

kg) a koziratokat megfelelGen kezelik és taroljak,

kh) kdzremiikodnek az iratok selejtezésénél és levéltdrba addsanal, ehhez selejtezési
jegyz6konyvet készitenek, a levéltarba adhatd iratokat az irattari tervben meghatarozott id6
elteltével atadasra elSkészitik a jogszabdlyoknak megfelelen a Magyar Nemzeti Levéltar
részére.

Az informatikai Gzemeltet6 feladatai klilonésen:

la) felhaszndldk, szerepkorok, helyettesitések, jogosultsagok, funkciondlis beallitasok
regisztralasa,

Ib) elektronikus érkeztet6 nyilvantartds, iktatokonyvek nyitasa, iktatohelyhez rendelése,
lezdrdsa és archivélasa,

Ic) irattari tételszamok kialakitasa, ligykorok, iktatokdnyvek karbantartdsa, illetve az irattari
tételek szervezeti egységekhez valé hozzérendelése a Jogi és Igazgatdsi FGosztdly Igazgatasi
Irodédval egyuttm{ikodve,

Id) iratkezelési szoftver iizemeltetése, felhasznaléi tdmogatas biztositasa.

Az iratkezelési feladatok elldtasaban és a vonatkozé (jog)szabalyok betartdséban az OGYEI
valamennyi munkatérsa koteles egyiittm(ikodni.

4.2. Az lrattari tételek kialakitdsa

a)

b)

Az Ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — az OGYEI Ugykdreit az azonos targyu egyedi
ligyekig lemené részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — tdrgyi alapon kell tételekbe soroini.
Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak figyelembevételével,
hogy:
aa) egy irattari tételbe csak azonos érték, levéltdri megdrzést igényl6 vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhaték be,
ab) az OGYEI hatékony miikodtetése egy adott funkcict illetéen az iigykordk milyen mélységli
attekintését igényli.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki
lehet selejtezni. A nem selejtezhet6 irattdri tételek esetében meg kell jel6ini azokat, amelyeket
meghatarozott id6 eltelte utén levéltarba kell adni, és azokat, amelyek meg6rzésérd| az OGYEI -
hataridé megijeldlése nélkiil — helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhet§ és levéltarba
adando irattéri tételek, tovdbba a selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jeldIni az irattari
6rzés idGtartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezheté iratok levéltarba
addsanak hatdridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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4.3. Az irattari terv szerkezete és rendszere

a)

b)

A Szabalyzat 1. mellékletét képezi az irattari terv, amelynek szerkezete és rendszere a cimmel
elldtott irattari tételek csoportositaséval, tovdbba az OGYEI iigykdrei kozott meglévd tartalmi
dsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

Az irattdri terv altaldnos és kiilonds részre oszlik, az irattari tételek csoportositdsa ennek
megfelelen tortént. Az dltaldnos részbe a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tébb szervezeti
egységet is érint6 irattari tételek, a kiilonds részbe pedig a szerv (szakmai) alapfeladataihoz
kapcsolddo irattdri tételek tartoznak.

A cimmel elldtott és rendszerezett irattdri tételeket az irattari tervben elfoglalt helylknek
megfelel§ azonositdval (irattari tételszdmmal) kell elldtni.

4.4. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

4.4.1. Aziratok rendszerezése

a)

b)

c)

d)

e)

/)

Az OGYEI feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

Az OGYEl-be érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratok nyilvdntartdsa elektronikus
iratkezelési szoftverben t6rténik.

Az OGYEI irattdri anyagaba tartozo, iktatassal nyilvéntartott iratokat, valamint az OGYE| irattari
anyagdba tartozd egyéb mas iratokat az irattdri terv alapjan az Uigyintéz6k irattari tételekbe soroljak
és irattari tételszammal latjék el.

Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbdl
Osszealld Gigyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb
tételbe is besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

Az Uigyintézéshez mér nem sziikséges, irattdrazasi utasitdssal ellatott Uigyiratokat az ligykezelSknek
az irattdrban (atmeneti/kézi, kdzponti) az irattdri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az irattar kezelGje irattari tételszammal el nem latott iratot az irattarba nem vehet at.

4.4.2. Aziratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

a)

b)

c)

Az OGYEI-be érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a Szabalyzat 4.5.3.
¢) pontjdban meghatdrozottak kivételével —, ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az
tgykezel6nek az irat azonositdsdhoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatainak rogzitésével az e célra rendszeresitett elektronikus iratkezelési szoftverrel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani. Az iktatast és az iratforgalom dokumentalast olyan médon kell
végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni, az
ugyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kévethet6 és ellenérizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsdt-atvételét minden esetben lgy kell végezni, hogy
egyértelm{en bizonyithato legyen az atadd, atvevd személye, az dtadas idGpontja és modja.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, tigyintéz8, tigykezeld)
megsz(inés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a nyilvantartasok
alapjan tételesen el kell szdmoltatni, arrél atadas-atvételi jegyz6kdnyvet kell felvenni és
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél.

4.4.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az elektronikus iratkezelési szoftverben

a)

A Jogi és Igazgatdsi FSosztaly vezetdje felelGs az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének
kialakitasaért, miikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztdsa
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b)

¢)

d)

soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz legaldbb kétféle jogosultsdgi rendszer kapcsolédik:
ba) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlék csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhaszndlé tetszéleges szamu szerepkdrrel (érkeztet, iktat, irattdraz,
lekérdez stb.), rendelkezhet;
bb) hozzaférési jogosultsag: meghatérozza, hogy egy felhasznélé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint mely esetekben élhet a részére megadott funkcidkkal, a
meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.
Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentélni. Az
errdl sz616 iratok taroldsat és kezelését az Informatikai Féosztaly végzi.

A jogosultsdg csak a Jogi és Igazgatdsi FGosztdly vezetGjének engedélyével adhatd ki és
valtoztathaté meg. Minden olyan eseményrdl (pl. munkakorvéltozds), amely maga utédn vonhatja a
jogosultsagok valtoztatasat, irdsban tajékoztatni/értesiteni kell a Jogi és Igazgatasi FSosztaly
vezetGjét, aki ezt jovdhagyja.

A jogosultsag kérését, bdvitését és visszavonasat irdsban kell kezdeményezni. A bedllitdst végzé
informatikai (izemelteté a jogosultsag életbelépését, az idGpont feljegyzésével, visszakereshetd
mddon igazolja. A jogosultsagok moddositdsdra vonatkozéd megkeresések eredeti példényat az
Informatikai F6osztaly 6rzi.

Az informatikai Gizemeltet6 a Jogi és Igazgatasi FSosztaly vezet§jét tdjékoztatja a jogosultsag
kiaddsanak akadalyardl, ha a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver miikbdését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd dont a felmeriils igény teljesitésérdl.

A rejtett iktatékonyv — a tulajdonos szervezeti egységet kivéve - mindenki szdmara rejtettként
miikodik. Az adott szervezeti egység vezetSje akkor kérheti rejtett iktatékonyv nyitasat, ha
személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezdrdsat, és azt az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetd engedélyezi.

4.4.4. Hozzaférés az iratokhoz

a)

b)

d)

Az OGYE| munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik elldatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzéférési jogosultsgot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. Az OGYEI munkatdrsai
fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rdjuk bizott tgyiratokért.

Iratot - barmilyen adathordozén - munkakdri feladat elldtdsdhoz kapcsolddéan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a kézvetlen felettes vezetd
dokumentalt engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok
személyiségi jogai ne sériljenek. Ennek rendjét a vezet6k a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével hatdrozzdk meg.

Azoknak a nem selejtezhet§ iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatérozott kutatdsi korldtozasi id6 eltelte utdn is az OGYEl &rizetében maradnak, a
kozlevéltarakban l1évé anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

A ddntés meghozataldra iranyuld eljards sordn készitett vagy rogzitett ,Nem Nyilvanos” kezelési
jelzésii iratok megismerésére az informdacids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadségrol
sz616 2011. évi CXII. torvény 27. § (5) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi céli mdsolatok készitését utdlag is
ellenérizhet6 maodon, papir alapon, elektronikus iktatds esetén az iratkezelési szoftverben is

dokumentalni kell.

A papir alapi dokumentumrdl térténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének
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biztositania kell a papir alapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, valamint azt, hogy minden - az aldirds elhelyezését kovetSen - az elektronikus
maésolaton tett médositds nyomon kévethetd legyen.

4.4.5. Aziratok védelme

a)

b)

c)

d)

f

g)

h)

Az Ugykezelés feladatait a feladatkér, az iratforgalom nagysdga alapjan az OGYEI szervezeti
egységek iigykezeldi, illetve az iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintéz&i végzik.

Az iratkezelésben, iktatisban haszndlt valamennyi eszkozt és dokumentumot védeni kell az
illetéktelen hozzaféréstél.

A helyiséget, amelyben az iratkezelés, iktatas zajlik, Ggy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése,
tarolasa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem dsszefiiggd feladatok sth.)
elkiildnitetten térténjen.

Az elektronikus iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

A felhasznalok korére vonatkozé szabélyozds, valamint a szamitogépes megvaldsitds sordn
gondoskodni kell az elektronikus nyilvdntartasoknak és azok adatdllomdnyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatdsi adatokat, az utélagos modositds tényét a
jogosultsaggal rendelkezé ligykezelS azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével napldzni
kell.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamatdban is szakszer(ien kell kezelni, a papir alapu
iratokat az elvarhaté gondossdggal kell védeni (pl. nedvességt6l, fényt6l, hotél stb.). Az iratok
kezelése sordn - allaguk védelme érdekében - mell6zni kell a cellux ragasztészalag és mas
ragasztéanyagok alkalmazdsat.

Az iratokkal és az iratok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.

4.5. Aziratkezelés folyamata

451. A kilildemények dtvétele

a)

b)

c)

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgdlat, természetes személy személyes
benyujtasa, valamint informatikai-telekommunikdaciés eszkdz Gtjan, és faxon keriil az OGYEl-be.

Az OGYEl-be érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének
maddja szerint:
ba) aMagyar Posta Zrt. Gtjan érkezd killdemények atvétele a postai szolgdltatdsok nyujtasanak
és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatas részletes szabdlyairdl, valamint a
postai szolgaltatok éltalanos szerzédési feltételeirél és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithatd killdeményekrdl sz6l6 hatdlyos jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint torténik, a killdemények atvételét a feladatra kijeldlt ligyintézbk végzik,
bb) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolds
kiadasdra is jogosult,
bc) telefaxon kiildott iratot elektronikus Gton megkildétt iratként kell kezelni,
bd) informatikai-telekommunikdciés eszkdz Gtjan érkezett killdemények dtvételére
elektronikus postafiékot vagy tarhelyet kell Gzemeltetni.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovdbbiakban: atvevd):
ca) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiilldemények esetén:
—  acimzett, vagy az dltala megbizott személy,
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d)

1)

q)

h)

i)

i)

k)

l)

—  avezetd, vagy az altala megbizott személy,
—  aszervezeti egység ligykezelGje,

cb) kiilon kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezd kildemények esetén az
atvételre meghatalmazott személy,

cc) ugyfélfogadasi id6ben a Jogi és Igazgatdsi FGosztaly Igazgatdsi Iroda munkatérsa,

cd) informatikai-telekommunikacids eszkdz Gtjan érkezett killdemények esetén az OGYEI
elektronikus postafiok és térhely kezelésével megbizott személy.

A kiildeményt atvevd személy kételes ellenérizni:
da) acimzés alapjan a killdemény dtvételére valo jogosultsagot,
db) a kézbesit6 okmanyon és a killdeményen lévé iktatészam, vagy mdas azonositasi jel
megegyez@ségét,
dc) aziratot tartalmazo zart boriték vagy zdrt csomagolds sértetlenségét,
dd) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontaséra jogosult.

Az &tvevd a kézbesité okmanyon aldirdsdval és az atvétel ddtumdnak, valamint nevének olvashato
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzés(i kildemények atvételi idejét
6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesit6okmdnyon kiviil az atvett kiildeményen is
rogziteni kell.

Az dtvevl tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Ha az Uigyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ Gtjan nyujtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel, vagy az atvétel tényének az irat masodpélddnydn val6 alairasaval kell
igazolni.

Amennyiben olyan személy veszi t a kiildeményt, aki a killdemény érkeztetésére nem jogosult,
akkor a killdeményen az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

Az informatikai-telekommunikacids eszkdz Gtjan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha a
végpontvédelmi rendszer fert6zott dllomanyt jelez.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kiveté munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd
egységnek/személynek e Szabdlyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.

Sériilt killdemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jel6ni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithat6an hianyzo
iratokrél vagy mellékletekrél a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgés” jelzés) killdeményt az atvevs koteles a szignaldsra
jogosultnak vagy a cimzettnek soron kiviil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot
részére tovabbitani.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felad6 nem
3llapithaté meg, a kiildeményt irattérazni és az irattari tervben meghatérozott id6 utan selejtezni
kell.

Az érkeztetd személy a beérkez6 killdeményeket az elektronikus iratkezelési szoftver altal el6allitott
iratatadéval (ennek hidnyaban papir alapd ataddkonyvvel), illetve az elektronikus iratkezelési
szoftverben is tovdbbitja a szignalasra jogosulthoz vagy a cimzettnek. A killdeményeket dtvevs a
kuldeményeket szilkség szerint, a téviratokat, els6bbségi kiildeményeket, ,azonnal”, ,siirgés” vagy
mas hasonlé jelzésii kiildeményeket pedig soron kiviil tovébbitja.

Informatikai-telekommunikdciés eszkéz Gtjdn, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds
igénybevételével érkezett killdemények esetében az atvevé a feladénak - ha azt kéri, és
elektronikus vélaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a killdemény atvételét igazold és az
érkeztetés egyedi azonositéjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.
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n)

o)

Informatikai-telekommunikécios eszkéz Gtjan érkezett killdeményt iktatds elGtt megnyithatdsag
(olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.

A kiilldemények atvételénél az OGYEI-nél hatélyban Iévé biztonsagi elGirdsokat is érvényesiteni kell
(pl. a kiildemények biztonsagi atvildgitasa, szdmitogépes érkezés esetén virusellendrzés stb.).

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegaddsra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

45.2. A kiildemények felbontasa

a)

b)

d)

e

1)

9)

Az OGYEl-hez a 4.5.1. b) pontban leirt mddon érkezett kiildeményeket felbonthatjdk a Jogi és
lgazgatdsi FGosztdly Igazgatdsi Iroda munkatdrsai, a teriileti kihelyezett szervezeti egység
munkatérsai, illetve a cimzésb6l egyértelmiien megallapithatd szervezeti egység kijelolt tigykezeldi.
Az e feladattal megbizott tigykezel részére elGirhato a felbontds és érkeztetés végrehajtasa.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovdbbitani:
ba) az "SK felbontdsra" jelzés(i kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds
akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel);
bb) azon killdeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
bc) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegliek.

A felbontdas nélkiil dtvett killdemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az dltala
felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés céljabdl soron kivil koteles visszajuttatni az
érkeztetébe (postabontdba) és postdzoba vagy iktatds céljabdl soron kivill kiteles visszajuttatni az
illetékes iktatohelyhez.

A kiildemény felbontédsakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatdsdgat. Az esetlegesen felmeriil§ irathidnyt a kiild6 szervvel, személlyel - soron
kiviil - tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akaddlyozhatja az tigyintézést. A
hianypoétlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az dtvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni. A boritékot Gjra le kell zérnia, ra kell vezetnie a
felbontd nevét, elérhetéségét, majd a killdeményt siirgésen el kell juttatnia a cimzetthez.

A felbontd a tévesen felbontott kiildemény tovdbbitédsakor az elektronikus iratkezelési szoftver
altal el@allitott iratataddn (ennek hidnyaban papir alapl atadokényvvel), illetve az elektronikus
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét - az atvétel datumanak megjeldlésével -
kdteles rogziteni.

Amennyiben a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a killdemény egyéb
értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a killdeményhez csatoltan feltlintetni,
és a pénzt, illetékbélyeget, tovabbd egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre
kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozdjanak atadni. Az elismervényt a killdeményhez kell
csatolni.

4.5.3. A kiildemények érkeztetése

a)

b)

Minden beérkezett kiildeményt - kivéve a ca)-cd) pontban felsorolt kiilldeményeket - az érkezés
idépontjaban, a hivatali idén tul érkez6 kiilldemény esetében az érkezést kdvet6 elsé munkanap
kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentdlini, érkeztetni kell.

A kiildemények érkeztetését az érkeztetd (postabontd) és postazé vagy kézvetleniil a cimzetthez
érkezett kiildemény esetén a cimzett szervezeti egység ligykezelGi végzik. Az érkeztetés ddtumat
és attol perjellel elvdlasztva az érkeztet§szémot a kiildeményen fel kell tiintetni.
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d)

f

g)

h)

i)

)

k)

Amennyiben az érkeztet6 (postabontd) és postdzé iigykezelSi csak érkeztetik a kiildeményt az
érkeztetést kévetGen az iratokat papir alapi atado konyvvel tovabbitjak a szignélasra jogosulthoz
(vagy a cimzettnek).

Amennyiben a killdemény a cimzett szervezeti egységen keriil érkeztetésre, a szigndldst kdvetden
az elébbiek szerint eljdrva a cimzett/ligygazda szervezeti egység ligykezelGje az iratot a kijelslt

i

igyintéz6hoz tovabbitja.

Az OGYEl-be beérkezé valamennyi killdeményt az elektronikus iratkezelési szoftver(ek)ben
érkeztetni kell, kivéve az aldbbiakat:

ca) kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

cb) rekldm- és propaganda anyagokat (prospektusok, szérélapok stb.),

cc) hivatalos kiadvényokat (kataldgusok, tarifa- és drjegyzékek),

cd) eldfizetdi felhivasokat, ajénlatokat.

Papir alap( vagy elektronikus adathordozdn érkezd killdemény esetén az érkeztetés datumat és
attol perjellel elvdlasztva az érkeztetGszamot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé
kisérd lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetlendil az irat adathordozdjatél — az iratkezelési szoftverben
torténik. Az érkeztet§szdm évente eggyel kezd6d& folyamatos sorszam.

A felbontds nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltlintetni.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van szo, a bekiild§ neve
adatmez6ben a ,Feladd ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldirds napjatol
eltéré id6pontban keriil sor, akkor az érkeztet6 nyilvantartasban rogziteni kell a beérkezés
tényleges idGpontjat.

Az érkeztetés papir alapu kiildemények esetében a datumbélyegz6 lenyomatanak az iraton valé
elhelyezésével, és - attdl perjellel elvalasztva - az érkeztetGszam rogzitésével torténik.

A pénziigyi bizonylatokat és szdmldkat, a munkaligyi (személyzeti) nyilvdntartdsokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek,
ezeket is érkeztetni kell. Ha a szdmldk érkeztetése sordn a boriték felbontasra keriil, akkor is a
felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szamlan elhelyezni
tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a ,nem iktatandd” megjeldlést kell alkalmazni.

Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevéire az iratok iktatdsara vonatkozé éltaldnos
szabalyok érvényesek, a szdmla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiékokba és a kijelolt tarhelyre érkezé elektronikus
kiildeményeket az alabbiak szerint kell kezelni:

Az elektronikus postafidkra és térhelyre érkezd:
ja)  elektronikus file (word vagy mds formatumud dokumentum),
jb)  online kitoltés{i beadvdny — a térvényben szabalyozott biztonsagi el8irdasok alkalmazasa
mellett — kozvetlenil kitoltott killdemény érkeztetését az iratkezelési szoftverben végre kell

hajtani.

Az érkeztetési nyilvantartds minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:
ka) akild6 adatait (név, cim),
kb) abeérkezés id6pontjat és mddjat,
kc) akildemény targyét,
kd) konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositéjat (kiilondsen kod, ragszam),
ke) afolyamatos sorszamot tartalmazé érkeztetészamot, tovabba
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)

o)

kf)  a beérkezett papir alapt irat szkennelt masolatat (a szignaldst kovetéen).

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell kapcsolni, ha
la) az Ugyirat benydjtasdnak idSpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik és az idépont
megallapitdsa mas Gton nem biztosithato,
Ib)  abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megdllapitani,
Ilc)  akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
Id)  blincselekmény vagy szabdlysértés gyanuja merdil fel,
le) az"ajanlott" vagy "ajdnlott-tértivevény" postai jelzéssel elltott.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell. Az elektronikus kiildeménynek az ellendrzését kdveten, amennyiben a killdemény
az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tudéstdrban kdzzétett formatumokat
kezelé programokkal nem nyithaté meg, gy a kuld6t - amennyiben elektronikus vélaszcimét
megadta - az érkezéstél szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni
kell a kildemény értelmezhetetlenségérsl és a kozfeladatot elldté szerv altal hasznalt
formatumokrél. Ezen kiildeményeket nem kell iktatni.

Amennyiben a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kdzigazgatdsi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kdzzétett formatumokat kezel§ programokkal, Ugy a
kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a hianypdtlas sziikségességérdl,
lehetdségeirdl.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus ligyintézés
részletes szabdlyairdl sz616 Korm. rendeletben el§irt dokumentumbhitelességi kdvetelményeknek.
Ha az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az aldiréként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek
megfelel6en mdédositani kell.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik, vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papir alapu
irat esetében a benyujtds id6pontjanak megadllapitdsa a boriték kapcsoldsaval is biztosithatd.
Informatikai-telekommunikacids eszkoz utjan érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben az
érkeztetés, az iktatds idGpontja a meghatarozd. Az ilyen Uton beérkezett iratok esetében az
elektronikus tarhelyre torténd felkeriilés id6pontjat egy kiilon dllomany tartalmazza. Ez az id6pont
nem lehet kés6bbi, mint az iktatas id6pontja. A tarhelyre valé felkeriilés idépontja kezelési
feljegyzésben rogzithetd az elektronikus rendszerben.

Azt a kiilldeményt, amelyet az OGYEl &ltal az elektronikus tdjékoztatas keretében kozzétett
elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabél egyértelmiien
megéllapithatd, hogy az OGYEI hatiskérébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyul vagy mar
folyamatban lévd eljarashoz kapcsolodik.

4.5.4. Az gyintézési hataridé

a)

Jogszabalyban elGirt ligyintézési hataridé hidnyaban az ligyeket a vezet6 dltal a feladatok kiadasa
soran megéllapitott egyedi ligyintézési hatarid6n bellil kell elintézni. A 30 naptéri napos ligyintézési
hataridét kell iranyadénak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabdly vagy belsd,
hataridejét nem irta el6. Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az ligyintézés soran kézbensé
intézkedéseket (kivizsgalds, informéacick és adatok gy(ijtése, tdjékozddas, koordinalt dlldsfoglalds
kialakitasa) kell végezni, egyedi lgyintézési hatdridét szilkséges meghatdrozni. A megallapitott
bels6 hatarid6 médositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese. Az
ligyintézési hatariddket az érkeztetés idGpontjatdl kell szdmitani.

A fenti hatdrid6k nem vonatkoznak a ,siirgés” (S) jelzés(i iratokra, amelyeket soron kiviil, de
legkésdbb az ligyiraton jelzett hatariddn beliil kell elintézni.
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A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében térténd
elintézéséért, illet6leg annak elmulasztdsaért felelgs személy megdllapithato legyen.

Az lgyek elintézésére megjeldlt hatarid6k pontos betartasa, figyelemmel kisérése, valamint az irat
felhalmozdédasok elkeriilése érdekében a feladatlistdk/a hatérid6ben elintézetlen iratokat
tartalmazé listak ellenérzését legaldabb havi rendszerességgel meg kell ismételni.

A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hatarid6k betartdsat.

4.5.5.  Aziratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

a)
b)

c)

d)

1)

g)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye.

Amennyiben a kiildeménynek a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény soron kdvetkezd
alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kildeménynek a korabbi év(ek)ben van mas iktatdszamon elézménye, akkor az
el6zményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékonyvben az elGirat
iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat. Az Gsszeszerelt iratokat fizikailag
dsszeszerelhetdek, és ebben az esetben a tovabbiakban legutdbbi iktatészamon kell kezelni.

Amennyiben az el6zményezés soran megtaldlt iratrdl kideriil, hogy az nem az (j irat elGirata, de
annak ismerete sziikséges a szignaldshoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell.
Az ligy lezdrdsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve
annak megsziintetését az iktatokényvben jeldini kell a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési
feljegyzésekben. A csatolds végrehajtdsa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd
visszahelyezése az ligyintéz6, valamint az iktaté felelGssége.

A kapcsolatos irat szamat az ligyiratokon jeldIni kell.

Ha az (igy lezdrasa utan az osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokényvben/adatbazisban jeléini kell. Az el6zményiratnal a jelolés az iktatokonyv/adatbazis
megfelel rovatdban az irat (j helyének, iktatészamadnak rogzitésével torténik. Az el6zményiratok
szerelését az Gjabb (papir alapl) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,El6zmény szerelve”
szbveggel és az elGirat iktatoszamdanak rogzitésével kell jelezni.

Egy fészamra kizérdlag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal iktatni.

4.6. Aziratok nyilvantartasa, iktatdsa

4.6.1. Iratkezelési segédletek

a)

b)

Az iratok nyilvantartdsdra — papir alapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgdinak. Az
iratkezelési segédletek vezetésének célja, hogy a szerv feladataival dsszhangban az iratok teljes kori
nyilvdntartdsa — iktatokdnyvbe torténd iktatdssal, vagy nyilvantartdsba torténé feljegyzéssel -
megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok ataddsanak-atvételének utja
dokumentaltan torténjék.

A Jogi és Igazgatdsi FGosztaly vezetGje a vonatkozo jogszabdlyok és belsé normak alapjan hatdrozza
meg a rendszeresitett dltalanos iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentdldsara haszndlt segédletek:
ca) elektronikus érkeztetd nyilvantartas (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),
cb) elektronikus iktatékényv az iratok nyilvantartasara,
cc) iratdtadd, illetve dtadokonyv (més szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az
tigyintéz6k részére t6rténd at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartdsa esetén),
cd) kézbesitGkdnyv, postakdnyv (OGYEI-n kiviili szervezetek részére),
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d)

ce) Ugyiratpétld lap (az irattarbdl kikért iratok nyilvantartdsara).

Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradandd értékii iratok elhelyezéséiil szolgald
savmentes dobozokat az OGYEl Vagyongazdalkoddsi FSosztalydtol kell igényelni, amely
gondoskodik azok (kdzponti) beszerzésérdl.

4.6.2. Az iktatasra nem kerdil irat nyilvantartasa

a)

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
aa) a konyveket, tananyagokat,
ab) arekldmanyagokat, tdjékoztatokat,
ac) a meghivékat, lidvozld lapokat,
ad) anem szigori szdmadasu bizonylatokat,
ae) a nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat,
af)  a munkaligyi nyilvantartasokat,
ag) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartdsokat,
ah) a kozlonyoket, sajtétermékeket,
ai)  avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat.

4.6.3. Aziktatékonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)

a)
b)

c)

d)

e

1)

gl

Az iktatas tandsitott iratkezelési szoftver tdmogatasaval torténik.
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni.

Az iktatds soran az iktatokényvben az iigyintézés/iigykezelés kiilonboz6 fazisaiban fel kell tiintetni:
ca) azirat targyat,
cb) akiildé adatait,
¢c) azirat tipusat,
cd)  a beérkezés madjat,
ce) azirat prioritasat,
cf) azadathordozoé tipusat,
cg) a hivatkozasi szamot (amennyiben van),
ch) azérkeztetés idGpontjat és az érkeztetdszamot,
ci)  akezelésifeljegyzéseket (amennyiben van),
cj)  azeld- és utdiratok iktatészamat (amennyiben vannak),
ck) a mellékletek szamat, tipusat (amennyiben van),
cl)  azelintézés hataridejét,
cm) az lgyintéz6 nevét és a szervezeti egység megnevezését,
cn)  aziktatészamot,
co) aziktatas idépontjat,
cp) a kikildés idGpontjat, médjat,
cq) acimzett adatait,
cr)  azirattéri tételszamot,
cs) azirattarba helyezést.

A felvitt iktatdsi adatbazist - a vonatkozo adatvédelmi szabdlyok betartdséval - a jogosultak szdmdra
hozzaférhettvé kell tenni.

Az elektronikus iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan a vonatkozo
elirdsok szerint le kell zdrni. A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv hiteles
maésolatat.

Az informatikai Gzemeltet&nek el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv zarasanak részeként az
év utolsd munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6 tartalmat pdf formatumban.

Az informatikai (zemeltetének id&bélyegzével elldtott, lezart érkeztet6 nyilvdntartast,
iktatokonyvet, adatallomdnyait és az elektronikus dokumentumokat archivdlnia kell. A Jogi és
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Igazgatasi FGosztdlynak a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tiizbiztos helyen kell
tarolnia.

Az iktatasi adatbazis biztonsidgi mentésérél napi, illetve archivaldsarél éves szinten kell
gondoskodni.

4.6.4. Aziktatoszam

a)

b)

c)

d)
e)

Az iktatoszam kotelezGen tartalmazza a fészam-alszdm/évszam - egy adategyiittesként kezelendd
- adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szdmjegye. A f6szam és az alszam évente eggyel
kezd6d6 folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a f6szam és alszdm sorszémokat
automatikusan képezi.

Az iktatdszam részét képezi az iktatokonyvre utald, betliket tartalmazé azonosité az adategyiittest
megelézéen (OGYEI/1-1/2016).

A fentiek szerint képzett — az iktatékdnyvre utald bet(it tartalmaz6 - azonositdkat a Jogi és Igazgatdsi
F6osztaly vezetdje adja ki és tartja nyilvan. A nyilvantartdsi jegyzéket évente felll kell vizsgalni.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszdmos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

Az lgyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

4.6.5. Aziratok iktatasa

a)

b)

c)

d)

7

9)

Az OGYEI-be érkezé, illetve ott keletkez§ iratokat — az e Szabélyzatban meghatarozottak kivételével
- ha jogszabdly méasként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iktatdst a szervezeti egységek lgyintézdi/ugykezel6i végzik.

Az ligyben keletkezett elsé (kezd8) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkezd fészamot
kapja. Az ligyben keletkezett tovabbi iratok iktatdsa a fészam alatti alszdmokra torténik.

Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositdssal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) 6sszefiiggd adatokat naplézdssal dokumentdlja. A tévesen kiadott iktatészém nem adhaté
ki Ujra.

Az iktatasra keriil§ - beérkezd - papir alapu iraton az iktatébélyegzd iktatdsra vonatkozé rovatait
ki kell tolteni. Ha ez helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzé haszndlata
nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, csatolt lires lap az
iktatébélyegzé elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:
ea) aziktatd szerv, azaz az OGYE teljes nevét,
eb) az iktatas évének, honapjanak, napjanak,
ec) aziratiktatdszamanak és
ed) amellékletek

feltiintetésére szolgdld rovatokat.

A papir alapt irat iktat6szamat a mellékletre - ,Melléklet a ... iktatoszamu irathoz” szévegezéssel -
is fel kell jegyezni.

Az ligykezeld az iratokat a beérkezés napjén, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon iktatja be.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a tdviratokat, els6bbségi killdeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,azonnal”, ,siirgds” jelzésli iratokat.

Ha az irat informatikai-telekommunikéaciés eszk6z utjan, munkaidén kiviil érkezik, azt a kovetkezé
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h)

munkanapon iktatni kell, és a tényleges érkezési, dtvételi id6pontot minden esetben jelezni kell.

Az ligyirat targyat az iktatékényv "targy" rovatdba be kell irni. A targyat valamennyi alszémos irat
esetében ki kell télteni.

Az Ugyirat targya, illetSleg az Ugyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatékényvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz8i alapjén targyszavakat lehet rendelni, és biztositani
kell a targyszavak és azok kombindcija szerinti keresés, valamint a talalatok szlkitésének
lehetdségét.

4.6.6. Az ligyintézé kijeldlése (szigndlas)

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Az iigykezel6 az érkezett iratot az Ggyintéz6 személy vagy ligygazda szervezeti egység kijeldlése
(szignalds) érdekében koteles a szigndldsra jogosultsdggal rendelkezd vezetének vagy az altala
felhatalmazott személynek tovabbitani. A vezet§ engedélyezheti az irat bemutatds eltti iktatasat.

A szigndlasra el6készités soran az irat targyanak, tartalménak vagy az el6zményre utalé hivatkozasi
szama alapjan, automatikus szigndlds is térténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az
ligyintéz6hdz kell tovébbitani az iratot, aki jogosult az lgyben eljdrni, és az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni. A szignéldsra jogosultsaggal rendelkez vezeté az automatikus szigndlast
feliilbirdlhatja és mddosithatja.

Amennyiben a killdeményt az érkeztet§ (postabontd) és postdzé érkezteti, az elektronikus

iratkezelési szoftver altal el6allitott iratatadéval fizikailag, illetve az elektronikus iratkezelési
szoftverben is tovabbitja az iratot az ligygazda szervezeti egység ligykezeljének.

A szignéldsbdl érkezett papir alapu, vagy a kdzvetleniil a szervezeti egységhez érkezett elektronikus
iratokkal kapcsolatos szignaldsi teendGket a féosztalyvezetSk sajat hatdskorben végzik.

Az irat szignalasara jogosult:
ga) kijeldli, hogy mely szervezeti egység, vagy ligyintézé illetékes az Uigyben,
gb)  kijel6li, hogy ki legyen az ligyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,
gc) koézli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
siirgdsségi fok stb.).

Az iratért, illetve az ahhoz kapcsolodd ligyintézésért a szigndlas soran kijeldlt — kordbbi téves
szigndlds miatt t6rténd Gjraszignalas esetén az utoljara megjel6lt — szervezeti egység vezetdje,
illetve ligyintézdje a felelds.

Amennyiben az lgy elintézése tobb szakteriilet, illetdleg tobb szervezeti egység kdzremiikbdését
igényli, az iratkezelési szoftverben lehetdség van az ligy tovdbb szigndlaséra, ataddsara, illetve a
feladat kiosztdsara. Ennek hidnydban a szignaldas sordan els6é helyen megjeldlt szervezeti
egység/igyintézd tekintendd ligygazdanak/féfelelGsnek.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevéns feljegyzésnek (igy kiillontsen
vezetdi vagy ligyintézdi utasitds) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése az iraton (példdul ,,post-
it” dntapadds lap, vagy grafit ceruzdval irt feljegyzés), tovdbbd a hivatalos iratokra valé jegyzetelés
nem megengedett.

4.6.7. Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat atadasa

a)

Az irat papir alap( atadasakor az ligykezel§ az iratdtadasi funkciot tdmogato iratkezelési szoftver
altal eléallitott iratdtado aldirdsanak ellenében adja &t az iratot. Az iratatado rogziti az atadandé
irat(ok) érkeztetGszamat, iktatészamat, tdrgyat, az dtadd szervezeti egységnek, illetve annak
lgykezelGjének, tovabbd az datvevl szervezeti egységnek, illetve annak UgykezelGjének
megnevezését, valamint az dtadas ddtumat és az atvevd ligykezel6 alairasat.
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b)

Amennyiben az iratot, illetve annak masolatat az ligyintézés keretében mas szervezeti egységnek is
at kell adni egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre sth., ennek dokumentalt
elvégzése az ligygazda szervezeti egység uUgyintézGjének feladata. Az elektronikus iratkezelési
szoftverben az dtaddst, az atvétel id6pontjat és tényét a szoftver automatikusan rogziti.

Az iratok OGYEIl-n beliili fizikai tovébbitasa (kézbesitése) egy masik szervezeti egységhez, az
ligykezel6k, illetve a kézbesitéssel megbizott munkatidrsak feladata. A kézbesités kizardlag
kozvetleniil a cimzett szervezeti egység ligykezelGjéhez torténhet. Az iratok &taddsa a belsd
iratforgalom nyilvdntartaséra szolgélo iratatadéval, vagy papir alapi dtadékonyvvel torténik. Az
iratok atvételét a szervezeti egységnél aldirassal igazolni kell.

4.6.8. Kiadmanyozas

a)

b)

c)

d)

f

g)

h)

J)

k)

A kiadmanyozasi jog gyakorlasdt a f6igazgatd az SzMSz-ben, fligazgatdi utasitasban, illetve
tgyrendben hatdrozza meg.

A kiadmanyozas joga magéban foglalja:

ba) azirdsbeli intézkedés (véleménynyilvdnitds, kozbenss intézkedés) kiaddsanak;
bb) az érdemi déntésnek;
bc) valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirdsara csak az SzMSz-ben,
fGigazgatdi utasitasban, illetve ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Az ligyintézd az altala készitett kiadmany-tervezetet szignéjaval koteles ellatni. A kiadmdnyozdsra
jogosult személy a tervezetet sajat kez( aldirdsaval és keltezéssel latja el. Az ,s.k.” jelzés esetén az
tigyintéz6/iigykezeld a kiadményra ,,a kiadmany hiteléiil” zaradékot rdvezeti, azon a szerv hivatalos
bélyegz6jének lenyomatat elhelyezi és aldirja.

A kiadmany kiilsé szervhez vagy személyhez torténd tovabbitdsdra csak annak dokumentdldsa
mellett keriilhet sor.

Ha kettd vagy t6bb, mds-mas iktatdszamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszamat. Az ligykezel6 az iktatékdnyvben
e feltlintetett szam(ok) alapjdn rogziti az igy elintézésének megtorténtét.

Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorél és az
iktatészamroél sz616 elektronikus tajékoztatds.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmény, ha

ha) az SzMSz-ben, féigazgatdi utasitasban, illetve Ggyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy sajt keziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

hb) akiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, az SzMSz-
ben, f6igazgatéi utasitdsban, illetve {gyrendben meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat kez(ileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa
mellett a szerv hivatalos bélyegz&lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a
kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

Az OGYEI &ltal készitett hiteles kiadmanyrél a papir alapu dokumentumokrdl elektronikus Gton
torténd masolat készitésének szabdlyairdl szold, valamint a polgdri perrendtartdsrél szo6lé
jogszabdlyokban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozéshoz hasznalt hivatalos bélyegz&krél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a
Jogi és Igazgatdsi FGosztély féosztalyvezetdje kezeli.
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)

Az iratokhoz a kiadményoz6 déntése alapjan az alébbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
la) ,Sajat kez(i felbontasral”,
Ib) ,Mas szervnek nem adhato at!”,
Ic) ,Nem masolhatd!”,
Id) ,Kivonat nem készithetd!”,
le) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
Ify  ,Zart boritékban tarolando!”,
lg) .sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,els6bbségi” killdemény stb.

m) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

n)

Az OGYEl-ben keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetGje vagy lgyintézdje
jogosult a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint hiteles papir alapi masolatot is kiadni.

4.6.9. A kiadmanyozott irat kiilalakja

a)

b)

c)

Az OGYEI-b8l kills6 szerveknek, személyeknek killdendé kiadmanyokat az OGYEl hivatalos
levélpapirjan kell elkésziteni. A hivatalos levél csak iktatdszammal, az lgyintéz6 nevének és
munkahelyi telefonszaménak feltiintetésével kuldhets. Az lgyintéz6 feltiintetése csak akkor
mell6zhetd, ha a kimend iratot maga az aldiré készitette.

Az iratmintdk formai kovetelményeinek megtartdsa mellett a hivatalos levelek tartalmukban
legyenek rovidek, lényegre térdek, hangvételikben mértéktartéak, de udvariasak.

A levélmintdk nem alkalmazhaték olyan Gigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kozlésére
kételez6 alaki és tartalmi elemeket ir el6. (Pl.: hatdsdgi hatdrozat, formanyomtatvanyon kiadott
engedély, stb.)

4.6.10. Azirat expedialdsa

a)

b)
c)

d)

e)

Az ligyintézd koteles a kézbesitéshez a kiadmanyt (kiadmanyokat) és az esetleges mellékleteit és
mellékelt iratait (a tovabbiakban egyiitt: melléklet), valamint a megfelelGen felcimzett boritékot
szerelten el6késziteni. Az érkeztetd (postabontd) és postazo iigykezelGi csak teljes, kiadmanyozott,
postazénak sz6l6 utasitdssal — amennyiben van —, melléklettel elldtott ligyiratot (ligyiratokat)
vehetnek at.

A kiilldeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell kézbesiteni.

Az iratok kézbesitésérdl az ligykezel6k gondoskodnak. Az ligykezel6 az irat atvétele, szkennelése és
az elektronikus iktatokényvbe torténd felcsatoldsa utan kételes
ca) aziratot —az ,azonnal”, illetve a ,siirgls” jelzéssel ellatottakat soron kiviil — kézbesitésre
atadni,
cb) azelektronikus iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
cc) aziratirattdri példanyan az elkiildés (expedialds) id6pontjat feljegyezni és aldirni.

Az elektronikus iktatdsban a kiils6 terjesztésre késziilt azonos széveg(i kiadmanybdl minden cimzett
szamara egy-egy iratpéldanyt kell kiildeni, tovabbi cimzettek egyenkénti megaddsdval vagy a
megfeleld elosztélista kivalasztasadval.

Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell kézbesiteni. A kikiildést kezdeményez§
szervezeti egység UgykezelSje az elkiildésre el6készitett kildeményeket elkiildésre készen,
megfelel6en megcimzett, de nem lezdrt boritékban, a kildés mddjanak megfelel
kézbesit6okmanyokat pontosan kitdltve adja 4t az illetékes (kozponti) érkeztets (postabontd) és
postazo részére.

Az azonos cimzettnek szol6 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi
irat iktat6szamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kildott irat esetén a kézbesitésre utald
igazolast az irathoz kell tenni.
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f)

ag)

h)

i

k)

l)

n)

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
fa) afeladd nevét, cimét,
fb)  azirat(ok) iktatdszamat,
fc)  acimzett megnevezését és cimét,
fd) akézbesitésre vonatkozo egyéb jelzéseket (s. k. felbontésra, siirgds, ajaniva, stb.).

A kildeményeket a kézbesités mddja szerint kell kezelni:

ga) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont és az atvétel aldirassal torténd
igazoldsa a kiadmany irattéri példanyan, vagy a kézbesit6konyvben,

gh) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatdsok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabdlyairél, valamint a postai szolgdltatok
altalanos szerzddési feltételeir§l és a postai szolgaltatdsbdl kizdrt vagy feltételesen
szallithato kiildeményekrdl sz616 - hatalyos - jogszabalyban leirtaknak megfelel6en,

gc) kézbesitd, illetve futdrszolgalat igénybevétele esetén a vonatkozd szerz6désben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

gd) elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt - visszaérkeznek, nem
lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egy(tt vissza kell adni
az Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél
hasznalt tértivevényeket a visszaérkezés datumanak régzitésével az iigyirathoz kell mellékelni.

Az iigyiratok székhely és telephely kdzbtti mozgatasat, kézbesitését a Vagyongazddlkodasi
Féosztaly gépkocsivezetdi, illetve sziikség esetén az ligykezel6k végzik. A kézbesitékkel az
érkeztetS(k) (postabont6k) és postazd(k) munkatdrsai és az ligykezel6k tartjdk a kapcsolatot.

Elektronikus Gton kiildtt irat elkiildését — az id6pont, és a tovabbitds médja megjelélésével — be
kell jegyezni az iktatékonyvbe.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve sikertelen, az elektronikus irat papir
alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési médszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A killdeményeket elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval kell
tovabbitani.

Az OGYEI-n beliil a belsé felhasznaldsra késziilt iratok (pl. kérlevelek) a vezetdi aldirdst kdvetéen
elektronikus formaban, szkennelt véltozatban a levelezé rendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az
aldirt eredeti példanyt a keletkeztet6 szervezeti egység ligyiratdban kell kezelni.

A kézbesitést kdvetSen az illetékes szervezeti egységre visszajuttatott Ugyiratok atvételét kovetden
a szervezeti egység iigykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden, postazénak sz6l6 utasitast és a mellékleteket csatoltak-e.

4.7. Az irat hataridé-nyilvantartdsba, irattdrba helyezése, a levéltari dtadds, selejtezés, és

megsemmisités

4,7.1. Azirat hataridé-nyilvantartasba helyezése

a)

b)
c)

Az ligykezel6nél lehet hatéridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kbzbees§ intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik
lehetdvé.

A hatarid6t az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni.

Az Uigykezel8 a hatdrid§-nyilvantartasra dtvett iratot kateles
ca) azegyéb iratoktdl elkiilénitve,
cb) a hatdrid6ként megjeldlt naptari napok és
cc) aziktatdszadm sorrendjében elhelyezni, majd
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cd) a hatarid6 napjan - ha id6kézben masként nem intézkedtek - az ligyintéz6nek iratataddn,
illetve dtadokonyvon keresztiil visszaadni.

4.7.2. Irattar

b)

c)

d)

by,

Az OGYEI irattari anyaga kézponti irattdrban, valamint az OGYE| székhelyén, telephelyén és
kihelyezett teriileti szervezeti egységei kézi és dtmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre.

Irattdrazas céljéra megfelelGen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer( és biztonsagos
Grzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és a balesetvédelem
mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz, portél és mas szennyezGdéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkerilhet§, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztél és
erfszakos behatoldstél védett. A papir alapu iratok taroldsahoz az irattdrban télen, nyaron
lehetéség szerint biztositani kell a megfeleld paratartaimat (55-65%) és a 17-18 °C hdmérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fémbdl készitett — allvanyokkal kell
az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag téroldsara az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egylittkezelését, portdl vald
védelmét és az llvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgdld tarold eszkdzoket
kell hasznalni.

A nem papir alapt iratok tdroldsat, az adathordozd id6téllosagdt biztositd paramétereknek
megfelel6en kialakitott tdrolé rendszerekben kell biztositani. A nem megfelel6 tarolasbol
bekévetkezé esetleges adatvesztés megakaddlyozdsdra gondoskodni kell az adathordozén
taldlhaté informacidk hiteles masoldsardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

4.7.3. lIrattdrazds és az irat atmeneti irattarba helyezése

a)
b)

c)

d)

e)
by,

g)

h)

j)

Az irattdrba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet&en kell végezni.

Atmeneti irattarban lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, irattari
tételszammal elldtott Ggyiratokat.

Az atmeneti irattarban legfeljebb 5 évig lehet Grizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kdzponti irattarnak. A Jogi és Igazgatdsi F6osztaly vezet6jének
egyetértésével ezen id6pontot megelézGen is at lehet adni a lezart iigyiratokat, és a lejart 6rzési
idejdi iratokat.

A koOzponti irattdrban az iratokat évek szerint, szervezeti egységenként, az irattari tervben
meghatdrozott tételszdmok szerint csoportositva, azon belll az iktatészamok ndvekvd
sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Grizni. A kézi és atmeneti irattdrban a dossziékban 6rzott
iratokndl az irattdri tételszdmot a dosszién is fel kell tiintetni.

Az irattdrazés mindig az lgyben eljaro, feladatkarileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Irattarazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot - az Ggyben keletkezett
Osszes iratot - lehet.

Az alszamos iratok csak a f6szdmos irattal egyiitt irattdrazhatéak, egy Ugyirathoz tartozd
tigyiratdarabok nem maradhatnak kiilénb6z6 szervezeti egységnél.

Az irattdrba helyezés el6tt az igyintézének (ha eddig nem tdrtént meg) meg kell vizsgéinia, hogy az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az ligyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és madsolatokat ki kell emelni az
ligyiratbdl, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az lgyben keletkezett kiilonbozé ligyiratdarabokbdl 6sszedlld ligyiratnak mindig a leghosszabb
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k)

)

megdrzési iddt biztositd ligyiratdarab irattdri tételszdmat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat egy
kézds adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, allomanyok
utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgélé eszkdzok esetleges
médositdsa, cseréje esetén is.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezel6 kdteles ellenGrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének,
aki gondoskodik annak kijavitdsérdl. Hidnyos, vagy irattari tételszam nélkiili ligyiratot az ligykezeld
irattdrazasra nem vehet at.

4.7.4. Aziratok dtadasa a kézponti irattar részére

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Az atmeneti irattdrakat mikodteté szervezeti egységek az iigyiratokat - az elGirasoknak
megfelelGen - a kdzponti irattdrnak kotelesek atadni.
A Jogi és Igazgatasi FGosztdly szervezeti keretein beliil miikodé kézponti irattér:
aa) 6rzi és nyilvdntartja az OGYEI iratképz6 szervezeti egységei altal leadott iratokat,
ab) az Grizetében lévé lejart meg6rzési idejli iratokat selejtezi,
ac) gondoskodik a maradandd értéki iratoknak (nem selejtezhetd koziratoknak) a Magyar
Nemzeti Levéltar, illetve egyéb illetékes levéltar és az Ltv. dltal meghatérozott szerv részére
torténd ataddsaral.
A kdzponti irattarba
ba) alezart évfolyamu, papir alapu iigyiratokat és azok papir alapt segédkdnyveit,
bb) az iktatékényv zdrasanak részeként elkészitett, elektronikus iktatékonyvnek és
adatdllomdnyainak (cimlista, tételszam, megdbrzés, naplézas informacidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsdé munkanapi iktatdsi dllapotat titkr6z6, idGbélyegzével
elldtott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatdt tartalmazé adathordozékat kell
leadni.

A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, évek szerint, az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva, azon belll az iktatdszamok novekvé sorrendjébe rendezve, a
levéltari atadasra keril§ iratokat savmentes irattdrold dobozokban, nyilvdntartdsaikkal egyiitt,
iratatadas-atvételi jegyzdkényv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi at.

A kozponti irattarba helyezéskor az iratokat a miianyag irattartokbal (genotherm) ki kell emelni,
azokrdl a fémkapcsokat (gemkapocs, stb.) el kell tavolitani.

A kézponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktdri egységek szintjén készill. Tartalmazza a raktdri egységben elhelyezett iratok irattdri
jelét/jeleit és sziikség esetén az egy adott raktari egységben taldlhatod, azonos irattari jelhez tartozé
iratok elsé és utolsé iktatdszamat, a raktéri egység irattdri helyének azonositdjat. A nyilvantartasba
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atado szervezeti egység vezetdje, vagy az
dltala kijel6lt, az atadds lebonyolitasaért felelds ligyintézé és a kozponti irattdrat mikodtetd
szervezeti egység vezetbje, vagy az altala kijel6lt irattaros altal aldirt — ,Iratatadds-atvételi
jegyzékényvet”, amelynek melléklete a tételszdm szerint elkészitett iratjegyzék. A nem
selejtezhetd jegyzOkonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kozponti irattaré, a masik az iratot leado
szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattdrban kell megé&rizni.

A hidnyosan vagy félreérthetSen kitoltott ,Atadas-atvételi jegyzékdnyvet” és iratjegyzéket
helyeshitésre az atadasért felel@s vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig az dtmeneti
irattdar nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepl@ iratokat.

Az atmeneti irattdrba leadasra keriil§ iratokat a leadds id6pontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.
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h)

i)

i)

A kozponti irattarba dtaddsra keriil§ elektronikus dokumentumokat archivaini kell az irattarba
helyezés szabalyainak megfelelGen. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

A kézponti irattdrba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:
ia) a papiralapu iratokat a k6zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
ib) az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell menteni az irattdrba helyezés szabalyainak
megfelelGen,
ic) vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé modszerrel kell irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iratkezelési
szoftver dltal generalt médszerrel kell biztositani.

Az elektronikus adathordozé id6téllésagat biztositd paramétereknek megfelel6en kialakitott tarold
rendszerekben kell biztositani a tarolast.

4.7.5. Azirat atmeneti vagy végleges kiadasa

a)

b)

d)

Az OGYE| munkatdrsai az SzMSz-ben (vagy igyrendben) rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat. Papir alapu iratok esetében az irattarbdl kiadott
ligyiratrél tigyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevé aldir. Az aldirt
ligyiratpotlé lapot a kdlcsnzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott iratokrol kiildn nyilvdntartast (kolcsdnzési napld) kell vezetni. Az
iigykezel6/iigyintézg az irattarbdl iratot véglegesen csak az irat készitése alapjén illetékes szervezeti
egység vezet8jének irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz
szerelik. Az iigykezeld iratot véglegesen csak a kézponti irattarnak adhat at.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 elirdsok szerint kell kezelni.

A kdlcstnzési naplé rovatai:

ca) kélcsénzd neve,

cb) sorszém/év (évenként 1-gyel Gjrakezd6dé, folyamatos),

cc) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattaranként vezetik a kdlcsdnzési naplot azon esetben a
doboz sorszdma),

cd) iktatott iratndl iktatészam/tételszam/év,

ce) mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatndl konyvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),

cf)  azirat targya,

cg) akiemelésideje (év, hg, nap),

ch) akiemelés alapjaul szolgald irat azonositd szama,

ci)  akiemelést végzs neve,

¢j)  a kolcsdnzés hatarideje (év, ho, nap),

ck) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),

cl)  avisszahelyezést végz6 neve, aldirasa

cm) engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

A kozponti irattér papir alapl iratot csak a készité szervezeti egység vagy a feladatait atvevd
szervezeti egység vezetSjének irasbeli megkeresésére kolcsénoz ki, illetSleg engedélyezi a
betekintést. Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kozponti irattarbol, illetéleg mas szervezeti
egység iratdba kérnek betekintést, akkor a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd
szervezeti egység vezetGjének irdasbeli engedélye is sziikséges. Megsz(int szervezeti egység esetén
az engedélyt a kdzponti irattdrat miikodtetd szervezeti egység vezetGje adja meg.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézds mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintend6 iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds tgyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.
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1l

A kdzponti irattar az illetékes levéltdrak, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve a Ltv. Eltal
meghatdrozott szervek részére tdrténd dtaddson kivill iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve,
ha azt az e Szabdélyzatban el§irt megkeresés szerint mds irathoz szerelik.

4.7.6. Aziratok selejtezése, megsemmisitése

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

V)

k)

)

A k6zponti irattarba helyezett lejart meg6rzési idejii iratokat rendszeres id6kdzonként (lehetdség
szerint évente) az irattdri tételszdmok figyelembevételével, szabdlyszer(i eljérds keretében
selejtezni kell.

A megdrzési hatarid6 lejaratanak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjel6it meg6rzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szdmitani.

Az iratok selejtezését az ligyirat irattari tételbe sorolasa évében hatalyos irattéri tervben régzitett
drzési idé szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezést a Jogi és Igazgatdsi FGosztdly vezetGje dltal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

A selejtezést az iratokon feltiintetett irattdri tételszam, illetve megdrzési id6 alapjén kell
végrehajtani.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtaldlhaté iratokb6l —az elirt
megdrzési id6ig — csak az eredeti példany keriiljon megd&rzésre.

A nyilvantartasba vett iratok munkapéldanyainak selejtezésérdl jegyz6konyvet nem kell felvenni,
de annak megtérténtét a nyilvantartdsokban és az irattari példanyon fel kell tiintetni.

A selejtezés sordn ellendrizni kell
ha) aziratok irattdri tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,
hb) a nyilvantartas alapjén csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrsl a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az OGYEI kérbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni harom példanyban, amelynek két
példanyat iktatds utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett. A selejtezési jegyz6konyv kotelezd és elengedhetetlen mellékiete a harom példényban
elkészitett selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyzGkonyv tartalmazza:
ja)  aselejtezést végz§ szervezeti egység megnevezését,
jb)  aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirdsat,
jc)  aselejtezési eljards ald vont irategyiittes keletkeztetgjét,
jd)  aziratok évkorét,
je) a selejtezésre kivdlogatott iratok Osszefoglalé megnevezését, és az iratok Osszesitett
terjedelmét (iratfolydométerben),
jf)  aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtdrténtét,
jg)  az OGYEI kérbélyegzéjének lenyomatat,
jh)  a megsemmisités tervezett id6pontjat (tényleges id6pontot utdlag),
ji)  aselejtezés alapjdul szolgalé normdk megnevezését.

A selejtezési iratjegyzék tartalmazza:
ka) azirattari tételek évkorét,
kb) a selejtezésre kivdlogatott iratok irattdri tételszamat, tételszdm szerinti terjedelmét
(iratfolydéméterben),
kc) azirattdri tétel cimét.

A selejtezés tényét és idGpontjat mind az irattdri, mind az iktatdsi nyilvantartds megfelel6 rovataba
be kell vezetni.
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m) A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék

n)

o)

p)

q)

s)

t)

u)

tartalmazza a selejtezésre keriil§ iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iratjegyzék készitésének
id6pontjat, a készit6 személy nevét és aldirasat.

A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését - a sziikséges ellenérzés utan - a selejtezési
jegyz6kdnyv visszakiildétt példanydra irt zaradékkal engedélyezi. Az atmeneti irattdr csak a
kdzponti irattar kozrem{ikodésével selejtezheti lejart megdrzési idej( iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev6 iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetben
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6réIni kell az
adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozdén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az &ltaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolédé iktatdsi adatok
(metaadatok) , selejtezett” megjeloléssel tarolandék.

A Magyar Nemzeti Levéltér selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellen6rzés
utdn a selejtezési jegyz&konyv visszakildott példényara irt zaradék tandsit — a Jogi és Igazgatasi
FSosztaly a Vagyongazdalkodasi FSosztdly bevondsdval az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl, vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és
biztonsdgos Grzésrdl.

A kiselejtezett iratokat zlizassal, vagy az irat anyagatdl fiiggd egyéb modszerek alkalmazésaval dgy
kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megdllapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakot le kell zarni. Az iratanyag
megsemmisitésre vald elszallitdsat a Vagyongazdélkoddsi Féosztaly végzi Az elszallitasig a zsakokat
az irodékban kell tarolni. A Vagyongazdalkoddsi Féosztdly gondoskodik a selejtezend§ iratanyag
elszallitasardl és szakszer{i megsemmisitésérdl.

A zsdkokban kizdrélag a megsemmisitésre vard papir alapd adathordozék helyezheték el.
Semmilyen mas alapanyagi adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A
papirzsdkokra a selejtezett papir alapl adathordozot elhelyezd felels szervezeti egység
megnevezését ra kell vezetni, nyilasat Ggy kell lezérni, hogy az iratok kiszorodasa kizarhaté legyen.

A szervezeti egységek vezetdi felel6sek a szervezeti egység szintjén a selejtezésre vonatkozo
szabalyok betartasaért.

4.7.7. Aziratok levéltarba adasa

a)
b)

c)

d)

/)

A kézponti irattar gondoskodik a maradandd érték( iratok levéltari atadasarol.

Az OGYEl a nem selejtezhetd iratait - a hataridé nélkiil 6rzend6k kivételével — az Ltv.-ben
meghatdrozott 6rzési id6 utdn, el§zetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.

A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadandd lgyiratokat az irattari terv szerint, az ligyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert6zott dllapotban, levéltari rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
az OGYE! kdltségére, az dtadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezé raktari
egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltdrral egyeztetett médon — elektronikus
formdéban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabdlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatéva tétel, levéltdri selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell és az irattari
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segédkonyveken is dt kell vezetni.

4.8. Intézkedések az OGYEI megsz(inése, feladatkorének megvéltozésa, hivatal és munkakér

atadas esetén

4.8.1. Intézkedések az OGYEI megsz(inése, illetve feladatkérének megvéltozasa esetén

a)

b)

c)

d)

7

A vonatkozd jogszabdlyi elGirdsoknak megfelelden kell intézkedni az OGYEI megsz(inése,
feladatkdrének megvaltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovdbbi elhelyezésérél, biztonsagos
megdrzésérdl, kezelésérdl és tovdbbi hasznalhatdsagardl.

Ha a megsz(in6 szerv mds szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattdraban kell
elhelyezni.

Ha a megsz(inG szerv feladatkore tobb szerv kdzott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait
egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes
Ugyiratokra vonatkozd igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari
anyag irattdri tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot elldtd szerv jogutéd nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradandd érték(
részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatdrozott
ideig torténd tovabbi &rzéséhez, kezeléséhez, illetGleg selejtezéséhez szilkséges koltségek
biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

Hivatalatadas esetén, az errdl késziilt és iktatott jegyzdkdényvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az &tadott, illet6leg dtvett tgyiratokat és az
ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység vezet§je, szigndld, kiadmdnyozd, ligyintézé,
ligykezel§) megsziinés, dtszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben lévd iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzdkényvet kell
felvenni. A kezelésiikben |évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési id6nek a munkéltatd dontésétdl figgd munkavégzési
kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem mentesithetSek a munkavégzési kotelezettség aldl.

4.8.2. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

a)

b)

c)

d)

e)

Szervezeti egység megsz(inése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban Iévé lgyek iratait dtadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében at kell adni a
megsziiné szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé
szervezeti egység).

Amennyiben a megsz(in6 szervezeti egység kiilonalloé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges dtadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és a folyamatban [év6
ligyek iratait az atvevd szervezeti egységnek at kell adni.

Amennyiben a megsz(ind és az atvevé szervezeti egység kozds iktatokdnyvet hasznélt, az
iktatokényvben az atvevd szervezeti egységet, mint felel@st, rogziteni kell.

Ha a megsz{ing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem
lehetséges, akkor a kbzponti irattdrban kell elhelyezni. Az egyes iigyiratokra vonatkozd igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban Iévé és a befejezett ligyek
iratait a vonatkozo el6irdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

A megsz(inG szervezeti egység papir alapu lezért iktatékdnyvét a kbzponti irattdrban kell elhelyezni
és a tovdbbiakban kezelni. Elektronikus iktatékonyv esetében az dtvevd szervezeti egység szdmara
a hozzéférést biztositani kell.
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f) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

g) Amegsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti egységet
érintd feladatkor dtaddsa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

4.8.3. Munkakdr-ataddssal kapcsolatos rendelkezések

a) A hivatali szervezeti egységtdl tdvozdt (vezetd, Ugyintéz8, illetve UgykezelS), vagy aki a
tovébbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magénal, a rabizott iratokkal a nyilvantartds
alapjan tételesen el kell szimoltatni. A Humdnpolitikai F6osztaly vagy az érintett szervezeti egység
vezetSje a személyi valtozdsokrdl az Informatikai Féosztdly vezetSjét értesitik, és irdsban
kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

b) A munkakér dtadas-atvételét jegyz6kényvbe kell foglalni, amelyet az dtadé készit el és az atado,
valamint az atvevd irja ala.

c) Ajegyzékdnyvet és mellékletét (iratjegyzék) harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy
példany az atadénal és az atvevénél, illetve egy példany az érintett szervezeti egység vezetdjénél
marad.

Az iratjegyzéken (jegyz6kdnyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az atvevd
részére dtadott folyamatban lévé ligyek iratait.

Az atadast az elektronikus iktatdsi nyilvdntartdsban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
ligyintézést nem igénylé iratokat az adott szervezeti egységnek az ligyintéz6 meghatarozasaval kell
atadni irattdrazdsra.

d) A szervezeti egység vezetdje a munkakor dtadas-atvétel lebonyolitdsaért teljes kord felelGsséggel
tartozik.

e) A munkakor dtadas-atvétel részletes szabalyairdl az OGYEI Kbzszolgalati Szabalyzata rendelkezik.

4.9. Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

4.9.1. Aziratsokszorositads és a nyomdai elGallitas szabalyai

a) A masolé- és sokszorositogépet a vezet§ altal megbizott személy kezeli. Ha a vezet§ a gép
kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden ligyintéz6 maga végzi.

b) Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsé6 nyomddval
k6tott szerz6désben azonban rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket
(a kézirat, a korrektura visszaadasa, a selejtanyagok megsemmisitése stb.).

A nyomdaba kiildtt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jévédhagyd vezetd
jogosult engedélyt adni.

4,9.2, Aziratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

a) Alogi és Igazgatdsi FGosztdly vezetdje jogosult és kbteles
aa) ellendrizni az iratkezelés rendjét és az e Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat,
ab) az ellendrzések sordn megéllapitott hidnyossagok megsziintetésére az érintett szervezeti
egység vezetdjét felhivni, és a tovabbi sziikséges intézkedéseket megtenni.

b) Az ellen6rzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat jegyzdkonyvbe kell foglalni és a
szabdlytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalni.

49.3. Ugyiratok iktatasi szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

a) Papir alapu iktatékdnyvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell alkalmazni arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az gykezel6k szdmara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tébb dran keresztill
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b)

d)

e)

1)

q)

5.

nem biztositott.

Amennyiben az iigykezelSk szamdra az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés nem biztositott, az
lizemzavart az Informatikai Féosztdly vezetGje allapitja meg. Az lizemzavarrdl a Jogi és Igazgatési
FGosztaly vezetdjét tajékoztatni kell, aki eldonti, hogy sziikséges-e a papir alapu iktatékényvek
alkalmazasat elrendelni. Dontésérdl az OGYEI szervezeti egységeit értesiti.

A ,slirg6s”, ,,azonnal”, ,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezdddd iktatdszammal erre a célra, a
hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel elldtott papir alapu
iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 6 érat meghaladja, tovabba a megkiilonb6ztetett
jeldlés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél az ,UZ” egyedi
azonositési jeldlést kell alkalmazni. (pl: OGYEI/1-1/2016/02). Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel
elldtott papir alapt iktatokonyvek beszerzésér6l és nyilvantartdsarol, valamint az UZ iktatokényvek,
egyéb azonositok nyilvantartasardl a Jogi és Igazgatdsi FSosztdly vezetSje gondoskodik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papir alapi iktatokdnyv ,Megjegyzés” rovatdban.

Az lizemzavar megsziinését kovetGen minden (gyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartdsban —a kdlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

Az lGzemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év végén az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot
kovet6 aldhuzassal kell a zdrdst elvégezni, majd azt a keltezést kbvetfen aldirassal és a szervezeti
egység korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni,
ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlds vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatészammal zdrul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokdnyv lezarasat — agy, mint a
megnyitdsat — a szervezeti egység vezetdjének, ligykezelGjének aldirdsa és a korbélyegzéjének
lenyomata hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell
tartani. Papir alap( iktatokdnyvbe ceruzéval irni, abban sorszémot tresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal gy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

KAPCSOLODO KULSO Es BELSO SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

Kiils6 szabalyozdk:

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magéanlevéltari anyag védelmérél (Ltv.)
2011. évi CXII. térvény az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének daltaldnos
kovetelményeirdl (Korm. rendelet)

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl sz6l6 27/2014. (1V.18.) KIM rendelet

17/2015. (V.11.) EMMI utasités az OGYEI ideiglenes Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl (SzMSz)

Belsd szabalyozdk:

Kdzszolgdlati Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat
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e Szigndlasi rend
6. MELLEKLET

1. melléklet: Irattdri Terv 2016.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabdlyzat az Ltv.-ben, a Korm. rendeletben és a tovabbi vonatkozé jogszabdlyokban, illetve az
SzMSz-ben foglalt rendelkezések figyelembevételével, a Magyar Nemzeti Levéltdr és a kozokiratok
kezelésének szakmai irényitdsaért felel6s miniszter egyetértésével késziilt.

Jelen utasitds évenkénti rendszeres feliilvizsgdlataért a Jogi és Igazgatdsi FSosztaly felelbs.

Hatély4t veszti a 621/2010. szdm, az Orszagos Elelmezés- és Taplalkozastudomanyi Intézet 2010. janudr
1-ével hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzata és irattdri terve.
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Orszagos Gydgyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet

Irattari Terv

1. melléklet

Irattari Terv

Altaldnos rész

Tételszdm Irattari téteicsoportok megnevezése N::g,irézvé)ﬂ Levélitar
1 Szervezet és miikodés
2 Humanerdéforras tigyek
3 Jogi ligyek
4 Igazgatadsi ligyek
5 Ellenérzéssel kapcsolatos ligyek
6 Mindségirdnyitdssal kapcsolatos ligyek
7 Kommunikacids, sajté és ligyfélszolgalati ligyek
8 Projekt ligyek
9 Informatika
10 Gazdasagi, bér és munkaiigyek
11 K6zbeszerzési, m(iszaki és lizemeltetési igyek
12 Integritdssal és adatvédelemmel kapcsolatos tigyek
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1. melléklet

Irattari Terv
Kiilénos rész
Tételszam Irattari tételcsoportok megnevezése N?e?,s’,‘é“ Levéltar
idd (év)
21 FHE Uj Nemzeti
22 FHE Uj Nemzetkdzi
23 FHE Megujitdsok nemzeti
24 FHE Megujitasok nemzetkozi
25 FHE Mddositasok nemzeti
26 FHE Mddositasok nemzetkdzi
27 FHE egyéb
28 Paralel import
29 Gyogyhatasu készitmények
30 Géntechnoldgiai eljarasok
31 Forgalomba hozatali engedélyezésekkel kapcsolatos
szakvélemények
32 Klinikai vizsgalatok
33 Mellékhatés jelentés
34 Panaszok és egyéb észrevételek kezelése
35 Gydbgyszermindségi eljarasok
36 Informadcids és Utilizdcios tigyek
37 Egyedi Gyodgyszerigénylési tigyek
38 Reklamiigyi és gyogyszer-ismertetési eljardsok
39 Centralizalt eljarasok - CHMP, PDCO
40 Farmakovigilancia munkabizottsag - PRAC
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1. melléklet

Irattdri Terv

41 Tradicionalis novényi gyogyszerek munkabizottsdg - HMPC
42 Eurdpai Koordindcids munkabizottsdg - CMD(h)
43 Fejlett terdpids Készitmények munkabizottsag - CAT
51 Tépldlkozds-élettan és epidemioldgia
52 Alkalmazott taplalkozdstudomany
53 Elelmiszerkémia és analitika
56 Hatdsdgi ellendrzések (Gydgyszergyartas - GMP) (50)
- Hatdsagi ellenérzések (Hatdanyag gyartdk, importérok,

forgalmazdk - GMPh) (55)
o Hatosagi ellen6rzések (Gydgyszer-nagykereskedelem - GDP)

(51)
= Hatdsagi ellendrzések (Klinikai vizsgalatok és vizsgaléhelyek -

GCP) (52)
60 Hatosagi ellenérzések (Farmakovigilancia - GVP) (56)
61 Hatdsagi ellenérzések (Laboratériumi gyakorlat - GLP) (53)
62 Hatosagi ellenérzésekkel kapcsolatos egyéb eljardsok (54)
63 GyogyszerminGségi ligyek (56)
64 Tiszti-gydgyszerészeti tigyek
65 Egészségiigyi technoldgia-értékeléssel dsszefiiggd tgyek iratai

Orvostechnikai eszkdzok, gydgydszati segédeszkdzdk miiszaki
66 vizsgalatdval, gyartok ellenGrzésével, rendszer- és termék-

tanusitdssal osszefliggd tgyek iratai

Altaldnos rész
Szervezet és miikodés
Tételszam Irattéri tétel megnevezése IV!egor:zesn Levéltar
idd (év)

101 Korlevelek 5 -
107 Kézponti dllamigazgatasi szervek altal tdjékoztatds céljabdl 5 )

megkiildott jelent&sebb tartalmu iratok
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1. melléklet

Irattari Terv

Koézponti &llamigazgatdsi szervek &ltal egyéb tajékoztatds

103 S R 2 2
céljabol megkildott iratok stb.
VezetSi utasitds alapjan iktatdsra kerlil6 egyéb iratok,

104 (értekezletekkel, elGadédsokkal, bemutatdkkal, 5 i
szolgdltatasokkal, stb.) tajékoztatdk, beszédmolok, meghivok,
ismerteték, ajdnlatok, készondlevelek stb.
A szervezet feladat- és hatdskdrébe tartozé megkeresések,

105 : : 5 -
javaslatok, bejelentések
FGigazgatoi vezetbi értekezlet mdkodése sordn keletkezett

106 jegyz6konyvek, emlékeztetSk, egyéb iratok és ezek mellékletei N 15
(el6terjesztések sth.)
Egyéb vezetGi értekezletekrSl (appardtusi értekezlet,

107 f6osztalyvezetGi stb. értekezlet) késziilt jegyz6konyvek, 10 i
feliegyzések,  emlékeztet6k és  ezek  mellékletei
(el6terjesztések stb.)
Hosszabb id6tartamra vonatkozd  (tavlati, tdbbéves,

108 évesintézkedési, végrehajtdsi  tervek  stb.) tervek, N 15
munkatervek, munkaprogramok
Id6szaki jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek,

109 munkaprogramok végrehajtasarél stb.) az el6terjesztd 5 -
szervezeti egységeknél
Irdnyitd minisztériummal és mas (kdzponti allamigazgatasi)

110 A . ey : 5 -
szervekkel vald egyiittm(ikodéssel kapcsolatos iratok

111 Két és tobboldali nemzetkozi egyluttmiikodések ligyei N 15

112 Rendezvények, konferencidk, szakmai taldlkozdk 5 )
szervezésével kapcsolatos ligyek

113 Megbizélevelek 5 -

114 Eves Osszesité  jelentések, beszdmoldk, statisztikai N 15
osszefoglalék

115 Statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok és egyéb statisztikai 5
ligyek

116 Véleményezési ligyek, javaslattételek 5 -

117 A szervezet feladat- és hatdaskdrébe tartozo levelezések 5 -

Humanerdéforras tigyek
Tételszam Irattari tétel megnevezése N'Ie,:gvor'zem Levéltar
idé (év)

201 Allaspélyazatok, felhivasok 2 -
Kiilénb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék

202 alkalmazasdval kapcsolatos elGterjesztés, onéletrajz, javaslat 5 -

iratai
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1. melléklet

Irattari Terv
203 Foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok 2 -
Kiilénboz6 foglalkoztatdsi  jogviszony megsziintetésére
204 i . S 2 -
vonatkozo kérelem, javaslat, kikér6k
205 Kiilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerilék 5
alkalmazésaval kapcsolatos iratok (pl. 6nkéntes szerz6dés)
206 Foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefligg6  beszamoldk, 5
jelentések, levelezések stb.
Kiilonboz8 foglalkoztatasi jogviszonyl dolgozok igazgatasi
207 Ugyeinek Ugyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati id6, 2 -
nyugdij megallapités, béradat, iskolai végzettség stb.)
Személyzeti nyilvantartéssal kapcsolatos szolgdlati,
208 munkaltatdi  igazoldsokkal kapcsolatos megkeresések, 2 -
adatszolgaltatasok
Jogviszony
A személyzeti nyilvdntartdssal kapcsolatos iratok (személyi i
209 anyag) sz{inésétdl -
yag szamitott
50 év
210 A fegyelmi és kartéritési eljdrasok iratai 2 -
211 Elismerésre, kilonbozé szint(i kitlintetésre, jutalmazdsra 5 )
vonatkozo javaslatok, levelezések
212 Célfeladat kijeldlés, teljesités igazolas 2 -
Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok
213 * A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a 4 i
kotelezett altali Gj vagyonnyilatkozat tételét kdvetSen vissza
kell adni a kotelezettnek.
214 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 5 i
kapcsolatos iratok
215 Létszdmgazddlkodassal, létszamnyilvantartassal és 5 i
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok
216 Egészségiigyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 i
iratok
217 Kézszolgélati nyilvdntartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és ) 3
levelezés
218 A feliigyeleti szerv HR vonatkozésu rendelkezései, korlevelei 2 -
219 Szervezetre vonatkozo jelentések, javaslatok, kimutatdsok 2 -
220 Egyéb HR adatszolgdltatas 2 -
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1. melléklet

Irattari Terv

221 Szocialis Bizottsagi iratok 2 B
222 Oktatdsigazgatdsi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -
A képzés
be-
23 Képzés, tovdbbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattdri| fejezését i
példanyai kovetd
véllalt id6
utan 1 év
224 Gyakornoki és Oszténdijprogramhoz kapcsolédd iratok 5 -
225 Kézérdek( adatok kézzétételével kapcsolatos iratok 5 -
Jogi ligyek
Stelsza Irattari tétel evezése Bicgres) Levéltar
Tételszam rattari tétel megnevez id5 (év)
Az irdnyité minisztérium jogalkotdsi felelfsségébe tartozé
301 jogszabdlyok és az dllami iranyitds egyéb jogi eszkdzei és ezek 15 -
tervezetei, koordindcids iratai
M4ds minisztérium, szerv jogalkotdsi felelfsségébe tartozd
302 jogszabdlyok és az allami irdnyitds egyéb jogi eszkdzei 5 -
tervezetei, koordindcios iratai
Irdnyité minisztérium tevékenységével, intézkedéseivel
303 kapcsolatos  megkeresések, modszertani  (Gtmutatodk, 5 -
segédletek, koordindciés megbeszélések, targyaldsok iratai
Minisztériumok, allami szervek tevékenységével,
304 intézkedéseivel kapcsolatos megkeresések, mddszertani 5 )
utmutatok, segédletek, koordindcids megbeszélések,
targyaldsok iratai
305 A szervezet alapitdsaval kapcsolatos iratok (alapité okirat) N HN
306 A szervezet m(ikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SzMSz) N 15
A szervezet m(ikodésével kapcsolatos belsd
307 szervezetszabélyzé dokumentumok (utasitasok; szabélyzatok, N 15
sth.)
308 Szerz6dések nyilvantartdsaval kapcsolatos iratok N HN
309 Szerz6dések, szerzédéstervezetek, megdllapodasok 15 -
310 Kotelezettséget- jogosultsdgi igényt keletkeztetd peres/nem N 15
peres eljardssal kapcsolatos iratok
311 Hatdsagi megkeresések 10 -
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1. melléklet

Irattari Terv
312 Egyéb jogi iigyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal 5
kapcsolatos iratok i
A szervezet feladat- és hataskorébe nem tartozé bejelentések,
313 kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, 5
illetéleg Ugyintézés céljabdl végleg eredetben tovabbitott )
iratok kisérg iratai
314 Meghatalmazdsok N HN
Igazgatasi ligyek
Tételszam Irattari tétel megnevezése N!egﬁn:zém Levéltar
idé (év)
401 Iratkezelési szabdlyzat, irattari terv N HN
402 Iratselejtezés, levéltari dtadas N HN
Iktatokdnyv, név- és targymutatd (papir alapd, tovabba
403 elektronikus  iktatds esetén az évente  archivalt N 15
adatéllomanyok)
Az irat ataddsara, tovabbitdsara vonatkozd nyilvantartds
404 (lezdrt  kézbesit6konyv, dataddkdényv, d&tmend napld, 2 -
kolcsénzési naplo, stb.)
405 Az ligyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -
A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott
406 iratok (téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben 5 -
a feladd nem éllapithaté meg)
A korbélyegz6k  nyilvantartdsdval, haszndlatdval és
407 ; ; N HN
nyilvantartasaval kapcsolatos iratok
A Kozponti Irattdrban  Orzétt  iratanyagrél  késziilt
408 nyilvantartdsok (gyarapodasi és fogyatéki napl6, irat N HN
befogadasi jegyz6konyv, stb.)
409 Iratkezeléshez kapcsolodo egyéb iigyek iratai 5 -
Ellendrzéssel kapcsolatos ligyek
—— . Megorzési e
Tételszam Irattari tétel megnevezése i & Levéltar
id6 (év)
501 Ellenérzések szabdlyozdsaval, mddszertandval kapcsolatos 5 .
iratok
502 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -
503 Tervezési, beszdmolasi és éves jelentéskészitési feladatok N HN
504 Belsd ellenérzések (OGYEI belsé ellenérzés dltal a szervezeti N HN

egységekben végzett ellenGrzések)
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1. melléklet

Irattari Terv

Kiils6 ellenGrzések (ASZ, KEHI, EU, EUTAF, MAK, feliigyeleti

. . P ; ; N
A szerv stb. dltal OGYE! szervezetében elvégzett ellendrzések) HN
506 Egyéb ellendrzési vonatkozasu feladatok 15 -
Mindségiranyitassal kapcsolatos ligyek
Tételszam Irattari tétel megnevezése I\{Iegm:zem Levéltar
id6 (év)
601 Min@ségiranyitdshoz kapcsolédé dokumentumok 10 -
602 Tervek, jelentések 10 -
603 Nemzetkozi levelezés 5 -
Kommunikéciés, sajté és ligyfélszolgalati ligyek
Tételszdm Irattari tétel megnevezése IerEor'zem Levéltar
idG (év)
701 Szervezet arculattervezésével kapcsolatos iratok 5 -
702 Belsd kommunikéacids ligyek iratai 5 -
703 Honlappal kapcsolatos tigyek iratai 5 -
Projekt ligyek
Tételszdm Irattari tétel megnevezése N!egﬁrlzem Levéltar
idG (év)
801 Projektiroda altalanos tigyek és szabalyozé anyagok 10 -
802 SCOPE projekt 10 -
803 EUnetHTA2 projekt 10 -
804 TAMOP 6.1.2./B projekt 10 -
805 2014-2020 forrasteremtés 15 -
806 EFOP projektek 15 2
807 KOFOP projektek 15 .
808 KEHOP projektek 15 -
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Irattari Terv

809 GINOP projektek 15 -

810 Egyéb projektek 10 -

811 JANPA projekt 10 -

812 EUnetHTA3 projekt 10 &

813 Projektekhez kapcsolddo egyéb feladatok 10 -

Informatika
Tételszam Irattari tétel megnevezése N?egor'zem Levéltar
id& (év)

901 Informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi ligyei N 15
Informatikai kozbeszerzési normativdk (kialakitds, gép-

902 . . g 10 -
beszerzés), e-kdzbeszerzés iratai

903 Informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellendrzése, N 15
egyeztetése

904 Informatikai biztonsdg iratai 15 -
Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos

905 . 15 -
iratok

906 Egyéb, informatikai fejlesztések iratai 15 -

907 Egyéb, elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai 10 -

908 Alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
Informatikai  fejlesztések  gazdasdgi, gazdasdgossagi

909 LT . N 15
kérdéseivel kapcsolatos iratok

910 Informatikai szakcégekkel valo kapcsolattartds iratai 10 -

911 Licenc dokumentéciok 10 -

912 Egyéb informatikai atadas-atvételi jegyzékdnyvek 10 B

913 Informatikai oktatdsok iratai 5 -

Gazdasagi, bér és munkailigyek
Tételszam Irattari tétel megnevezése N.IEE&ZéSI Levéltar
idd (év)
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1001 Addelszamolas évenként intézeti szinten 5 -
Alkalomszer{ien elrendelt - kdltségvetési gazdalkoddshoz
1002 aom 4 : i 10 -
kapcsolddd - id6szaki beszamoldk
1003 | Atutaldsokkal kapcsolatos iratok (szdmlak kiegyenlitése) 8 -
1004 Birsdgok pénziigyi lebonyolitasdval 0sszefiiggd iratok 8 -
Csalddtadmogatdssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes,
1005 L S T, 8 -
anyasagi tdmogatds (a folydsitds megsziintét kdvetden)
1006 Elemi koltségvetés és kapcsolddo iratok 10 -
1007 Elemi koltségvetés osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -
1008 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 5 -
1009 ElGiranyzatok nyilvdntartasa, moédositdsa 8 -
1010 | Evkozi kéltségvetési beszamold 10 -
1011 Gazddalkoddssal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ g i
tgyek iratai
Koltségvetési gazdalkodds értékelését bemutatd szdveges
1012 I 10 -
beszamold
Konywviteli  elszdmoldst  kozvetlenil és  kbzvetetten
1013 ; T —— 8 2
aldtamaszté szamviteli bizonylatok
1014 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
1015 Kulonjuttatas iratai 5 -
1016 !.akasep:tes- és vasarlds munkaltatéi kélcsonnel kapcsolatos 10 )
iratok
1017 Leltdrhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 =
1018 Leltdrozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 8 -
1019 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejarat utdn) 5 -
1020 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 5 -
1021 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek iratai 10 -
1022 Teljesitési igazolasok és egyéb pénziigyi levelezés iratai 5 i

(fizetési felszolitasok, illetményelSleg-kérelmek)
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Irattari Terv
Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtamaszto leltar,
1023 o S R TN e 10 5
leltarkiértékelés, f6konyvi kivonat, selejtezési iratok
1024 Lejart szerz6dések iratai 5 -
1025  |Szerz6dések nyilvantartdsdval kapcsolatos iratok N HN
1026 Bizonylatok (bank,- pénztdr,- vegyes bizonylatok, napldk), 10
f6kdnyvi kivonatok, kartonok )
1027 | Eves koltségvetési beszamolé N 15
Gazddlkoddssal (koltségvetési) kapcsolatos add, deviza, illeték
1028 Lo 15 -
és vamiigyek
1029 Reklamaciok, tajékoztatasi és informdciéaddsi tigyek 5 -
Reprezentacios kdltségek elszamoldasa, egyéb reprezentécidval
1030 8 -
kapcsolatos levelezések
Peres, ill. nemperes eljdrassal kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi
1031 + i 10 -
tigyek iratai
Bér dosszié anyagai személyenként: jogviszony létesitési,
megsziinési anyagok, atsoroldsok, jarulék igazolasok, magan-
1032 nyugdijpénztari iratok, bérkarton, béremelési és jutalmazdsi 50 -
elGterjesztések, segélyezési kérelmek, tarsadalombiztositassal
kapcsolatos iratok
Béren kiviili juttatdsok (ruhdzati koltségtérités, célfeladat,
1033 jubileumi jutalom, szemiiveg tdmogatds, szocidlis jellegii 5 -
juttatasok, egyéb)
1034 llletményel6leg-nyilvantartas (lejaratot kdvetden) 5 -
1035 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
1036 Jelenléti ivek és a hozzatartozé bizonylatok 5 -
1037 Munkaltatoi és jovedelem igazolasok 5 -
1038 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 5 -
1039 Munkaba jaras koltségeinek téritése és bizonylatai 5 -
1040 Az éves adobevalldssal kapcsolatos jelentések, bevallasok 10 {
szakmai anyagai
1041 Meghizési szerz6dések nyilvantartdsaval kapcsolatos iratok 50 -
1042 Szigoru szamaddsu bizonylatok 10 -
1043 Tarsadalombiztositdssal Osszefiiggd iratok, NYENYI, OEP 10 d

bevalldsok, egyéb
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Irattari Terv

1044 | A Magyar Allamkincstérral kapcsolatos tigyek 10 -

1045 | Adoligyek, NAV ellendrzések 10 =

1046 Bel- és kiilféldi kikiildetéssel kapcsolatos iratok, elszamolasok 5 -
Bérgazdalkoddassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatdssal

1047 ; 5 A
kapcsolatos iratok

1048 Statisztikai jelentések (KSH), adatszolgaltatasok 10 -

1049 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok, bizonylatok 10 -

1050 Cafetériaval kapcsolatos anyagok, nyilatkozatok, bizonylatok 5 -

Kdzbeszerzési, miiszaki és lizemeltetési ligyek
Stelszd Irattari tétel ezése Miegouzcs) Levéltar
Tételszam rattari tétel megnevez idé (év)

Beszerzésekkel kapcsolatos iratok (igénylések, megrendelések

1101 5 =
sth.)
Belfdldi kikiildetéssel és utazasokkal kapcsolatos iratok

1102 5 ; ; : il 5 -
(igénybejelentések, foglaldshoz kapcsol6doé iratok)

1103 Kulfoldi kikiildetéssel és utazasokkal kapcsolatos iratok 5 )
(igénybejelentések, foglaldshoz kapcsolodo iratok)

1104 Kozbeszerzésekkel kapcsolatos tervek, jelentések iratai 5 S

1105 Kézbeszerzéshez kapcsolodo iratok 5 -
Egybeszamitdsi Bizottsdg (léseihez kapcsolédd iratok (pl.

1106 feladatleirasok, elGterjesztések, kiértesité levelek, 5 -
feljegyzések, stb.)
Gépjarmiivek  nyilvdntartdsaval, karbantartasdval és

1107 - . . . 5 Z
hasznalatdval kapcsolatos ligyek iratai (pl. menetlevelek)
Mobiltelefonok nyilvdntartdsdval, karbantartdsaval és

1108 oo N . . 5 "
hasznalataval kapcsolatos igyek iratai

1109 Irodatechnikai eszk6zok nyilvdntartdsaval, karbantartdsaval és 5 i
hasznalatdval kapcsolatos iigyek iratai
Informatikai eszkdzdk nyilvantartasaval, karbantartdsaval és

1110 LS 2 A i 5 =
hasznalatdval kapcsolatos iigyek iratai
Butorok és egyéb eszkozok nyilvdntartdsaval, karbantartdsaval

1111 7 .. . . 5 -
és haszndlataval kapcsolatos ligyek iratai
Nagyjavitasi tigyek: feldjitas, beruhdzds miszaki el6készitése,

1112 iin 15 -
kivitelezés

1113 Nagyjavitdsi lgyekhez, felljitdsok, beruhdzdsok mdszaki N HN
el6készitéséhez, kivitelezéséhez kapcsolddo tervek, tervrajzok
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Irattari Terv

Bélyegz6 megrendelésével, selejtezésével, nyilvantartdsaval

1114 2
kapcsolatos iratok 3
1115 Kiadvanyokkal kapcsolatos lgyek (megrendelés, kifizetés, 5
arvetés) )
1116 Nag\'qawt‘am Ugyek: a beruhdzéds, feldjitds pénzigyi 15 .
elszdmolasa
1117 Energiagazdalkodasi tigyek 5 -
1118 Reprezentdcids, gépkocsi és mobiltelefon hasznalati kéltségek -
elszamolasa i
Targyi eszkdz gazddlkodds (ligyiratai (megrendelések,
1119 . ) . = 15 -
dlloményba vétel, izembe helyezés, egyebek)
Jarm( és egyéb technikai, miszaki fejlesztéssel, ellatassal
1120 . . AL T : 2 =
kapcsolatos iratok, gépjarmi nyilvantartasok
Fogyodeszkodz gazdalkodassal kapcsolatos ugyiratok
1321 3 ; 5 -
(megrendelések, bevételezések)
Integritassal és adatvédelemmel kapcsolatos ligyek
Tételszam Irattari tétel megnevezése IV]eEor’zeSt Levéltar
idG (év)
1201 Integritasi bejelentés 15 -
1202 Integritas jelentés N 15
1203 Korrupcid-megel&zési intézkedési terv N 15
1204 Feljelentés 15 -
1205 | Ertesités meghallgatdsrél 5 -
1206 Meghallgatasi jegyz6konyv 5 -
1207 Kozérdekii bejelentés, panasz 15 -
1208 Kozérdekd adatkérés 5 .
1209 Egyéb iratok 5 -
Kiilénds rész
FHE Uj Nemzeti
Tételszam Irattari tétel megnevezése lV!egﬁrzesl Levéltar
idd (év)
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Irattari Terv

2101 Nemzeti torzskdnyvezés (allopatids, origindlis) N HN

2102 Nemzeti térzskényvezés (allopatids, originalis csaladbdvités) N HN

2103 Nemzeti térzskdnyvezés (allopatids, origindlis, vérkész.) N HN

2104 NEH’!ZEtI’ ’tc?rzskonyvezes (allopatids, origindlis, vérkész., N HN
csaladbgvités)

2105 !\Iemzetl. ' .t'orzskonyvezes (allopatias, originalis, N HN
immunbioldgiai)

2106 Nen!zett t?r?skonwezes (allopatids, origindlis, immunbiologiai N HN
csaladbdvités)

2107 Nemzeti térzskényvezés (allopatias, generikum) N HN

2108 Nemzeti torzskényvezés (allopatids, generikum csalddbgvités) N HN

2109 Nemzeti térzskonyvezés (allergének) N HN

2110 Nemzeti térzskényvezés (homeopatids, egy komponens) N HN

2111 Nemzeti torzskonyvezés (homeopatids, tobb komponens) N HN

2112 Nemzeti torzskényvezés (WEU) N HN

2113 Nemzeti torzskonyvezés (WEU, csaladbdvités) N HN

2114 Nemzeti térzskonyvezés (tradicionalis novényi gydgyszerek) N HN

2115 Nen!zeti 'Eorzskonyvezes (tradiciondlis novényi gydgyszerek, N o
csaladbdvités)

2116 Nemzeti t6rzskdényvezés (fix kombinécid) N HN

2117 Nemzeti torzskdnyvezés (informed consent) N HN

2118 Nemzeti térzskdnyvezés (hybrid) N HN

2119 | Nemzeti térzskdnyvezés (hasonlé bioldgiai) N HN

FHE Uj Nemzetkézi
Tételszam Irattéri tétel megnevezése Iv'legﬁr’zesn Levéltar
idG (év)
2201 MRP-RMS torzskényvezés (allopatids, originalis) N HN
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1. melléklet

Irattari Terv
2202 MRP-RMS torzskdnyvezés (allopatids, originalis csalddbdvités) HN
2203 MRP-RMS térzskonyvezés (allopatids, generikum) HN
2204 MRP'-RM”S’ ‘ torzskényvezés (allopatias, generikum HN
csaladbgvités)
2205 MRP-RMS torzskdnyvezés (allergének) HN
2206 MRP-RMS térzskonyvezés (WEU) HN
2207 MRP-RMS torzskonyvezés (WEU, csaladbdvités) HN
2208 MRP - CMS torzskdnyvezés (allopatias, origindlis) HN
2209 MRP' £ | ‘CMS torzskényvezés (allopatids, origindlis HN
csaladbdvités)
2210 MRP - CMS torzskényvezés (allopatias, generikum) HN
2911 MRP - ' (IZMS térzskonyvezés (allopatids, generikum HN
csalddbdvités)
2212 MRP - CMS torzskényvezés (allergének) HN
2213 MRP- CMS térzskonyvezés (WEU) HN
2214 MRP- CMS torzskonyvezés (WEU, csalddbévités) HN
2215 DCP - RMS térzskonyvezés (allopatias, originalis) HN
2216 DCP - RMS torzskdnyvezés (allopatias, originalis csalddbdvités) HN
9917 F)CP " RMS torzskényvezés  (allopatids, originalis, HN
immunbioldgiai)
2218 DCP - RMS torzskonyvezés (allopatids, generikum) HN
2219 DCP{ = ) F\EMS torzskonyvezés (allopatids, generikum HN
csaladbdvités)
2220 DCP - RMS torzskdnyvezés (allergének) HN
2221 DCP - RMS torzskényvezés (WEU) HN
2222 DCP - RMS torzskényvezés (WEU, csaladbdvités) HN
2223 DCP - CMS térzskonyvezés (allopatids, origindlis) HN
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Irattari Terv

9994 ?g:édb;g i é::;’lS torzskonyvezés (allopétids, origindlis, HN
2275 ?;;un';io|6(:g!::is) torzskonyvezés  (allopdtids, origindlis, HN
2226 DCP - CMS térzskdnyvezés (allopatias, generikum) HN
9927 E)SETédb}j Vit(ég;ls térzskonyvezés (allopétids, generikum HN
2228 DCP - CMS térzskonyvezés (allergének) HN
2229 DCP - CMS t6rzskonyvezés (WEU) HN
2230 DCP - CMS térzskonyvezés (WEU, csalddbdvités) HN
2231 | CMD referdl - RMS HN
2232 CMD referal - CMS HN
2233 MRP - RMS Térzskdnyvezés (fix kombindcid) HN
2234 MRP - RMS Torzskényvezés (informed consent) HN
2235 MRP - RMS Térzskényvezés (hybrid) HN
2236 MRP-RMS Torzskonyvezés (hasonlé bioldgiai) HN
2237 MRP - CMS Torzskdnyvezés (fix kombinacié) HN
2238 MRP - CMS Tarzskdnyvezés (informed consent) HN
2239 MRP-CMS Torzskdnyvezés (hybrid) HN
2240 MRP - CMS Torzskdnyvezés (hasonld biolégiai) HN
2241 DCP - RMS Torzskdnyvezés (fix kombinacio) HN
2242 DCP - RMS Torzskonyvezés (informed consent) HN
2243 | DCP - RMS Térzskdnyvezés (hybrid) HN
2244 DCP - RMS Torzskonyvezés (hasonlé bioldgiai) HN
2245 DCP - CMS Torzskdnyvezés (fix kombinécid) HN
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1. melléklet

Irattari Terv
2246 DCP - CMS Torzskdnyvezés (informed consent) N HN
2247 DCP - CMS Torzskényvezés (hybrid) N HN
2248 DCP - CMS Torzskdnyvezés (hasonlé bioldgiai) N HN
FHE Megujitasok nemzeti
Tételszam Irattari tétel megnevezése N::gé;zé)ﬁ Levéltar
2301 Nemzeti megUjitds (allopatids, origindlis) N HN
2302 Nemzeti megUjitas (allopatids, generikum) N HN
2303 Nemzeti megujitas (allopatias, egyéb) N HN
2304 | Nemzeti megujitas (tradicionalis novényi gyogyszerek) N HN
2305 Nemzeti megljitds (allergének) N HN
2306 Nemzeti megujitasok (homeopdtids, egy komponens) N HN
2307 Nemzeti megujitasok (homeopatids, tobb komponens) N HN
2308 |Csoportos meghosszabbités N HN
FHE Megujitasok nemzetkdzi
Tételszam Irattdri tétel megnevezése N::gé:gz\zsi Levéltar
2401 Nemzetk6zi megujitdsok (originalis) - CMS N HN
2402 Nemzetk6zi megujitdsok (generikum) - CMS N HN
2403 Nemzetkozi megujitésok (origindlis) - RMS N HN
2404 | Nemzetkdzi megujitasok (generikum) - RMS N HN
2405 Nemzetkdzi megujitasok (egyéb - RMS) N HN
2406 Nemzetkdzi megujitasok (egyéb - CMS) N HN

FHE Médositasok nemazeti
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Irattari Terv

Tételszam Irattari tétel megnevezése N;:g'izsﬂ Levéltar
2501 Nemzeti modositasok IA (allopatids) N HN
2502 Nemzeti médositasok IB (allopatias) N HN
2503 Nemzeti modositdsok Il (allopatias) N HN
2504 Osztalyozas (allopatias) 15 -
2505 Global szamozas (allopatias) 15 -
2506 MAH transzfer (allopatids) 15 -
2507 Kiszerelés mddositas (allopatids) 15 -
2508 N61(3) - Nemzeti eljaras (homeopéthids) N HN
2509 Bejelentés, adatszolgdltatas N HN
2510 Nemzeti madositasok (IA, 1B, I, allergének) N HN
2511 Osztalyozas (allergének) 15 -
2512 Global szamozaés (allergének) 15 -
2513 MAH transzfer (allergének) 15 -
2514 Kiszerelés médositds (allergének) 15 -
2515 N61(3) - Nemzeti eljaras (allergének) N HN
2516 Nemzeti médositasok IA (homeopatids, egy komponens) N HN
2517 Nemzeti mddositasok 1B (homeopatids, egy komponens) N HN
2518 Nemzeti médositdsok Il (homeopdtias, egy komponens) N HN
2519 Osztalyozds (homeopatids, egy komponens) 12 -
2520 Global szdmozds (homeopatias, egy komponens) 15 -
2521 MAH transzfer (homeopatids, egy komponens) 15 -
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Irattari Terv
2522 Kiszerelés mddositds (homeopatids, egy komponens) 15 -
2523 Nemzeti médositésok IA (homeopatids, tobb komponens) N HN
2524 | Nemzeti médositasok IB (homeopatids, tobb komponens) N HN
2525 Nemzeti médositdsok || (homeopdtids, tobb komponens) N HN
2526 Osztdlyozds (homeopatias, t6bb komponens) 15 -
2527 Globdl szdmozds (homeopatids, tébb komponens) 15 -
2528 MAH transzfer (homeopatids, tébb komponens) 15 -
2529 Kiszerelés modositas (homeopatias, tobb komponens) 15 -
2530 | Nemzeti mddositdsok IA (tradiciondlis nGvényi gydgyszerek) N HN
2531 Nemzeti médositasok IB (tradicionalis novényi gydgyszerek) N HN
2532 Nemzeti médositdsok Il (tradicionalis novényi gydgyszerek) N HN
2533 Osztalyozas (tradiciondlis névényi gyogyszerek) 15 -
2534 Global szamozas (tradiciondlis novényi gyogyszerek) 10 -
2535 MAH transzfer (tradicionalis névényi gyogyszerek) 15 -
2536 Kiszerelés modositds (tradiciondlis novényi gydgyszerek) 15 -
2537 gNjélg(\?::ze;Ekl;lemzeti eljdras (allopdtids, tradicionalis novényi N HN
FHE Modositdsok nemzetkézi
Tételszam Irattari tétel megnevezése Iv.!egé'rzési Levéltar
id6 (év)
2601 Nemzetk6zi mddositasok IA - RMS (allopétids) N HN
2602 Nemzetkdzi médositésok IB - RMS (allopatias) N HN
2603 Nemzetkozi modositasok Il - RMS (allopatids) N HN
2604 Nemzetkozi mddositas 1A - CMS (allopatias) N HN
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Irattari Terv
2605 Nemzetkdzi modositasok IB - CMS (allopatias) N HN
2606 Nemzetkdzi mddositasok Il - CMS (allopatids) N HN
2607 Nemzetkozi modositasok 1A, 1B, Il - RMS, CMS (allergének) N HN
2608 Bejelentés, adatszolgdltatds — CMS N HN
2609 Bejelentés, adatszolgaltatas — RMS N HN
2610 N61(3) - RMS N HN
2611 N61(3) - CMS N HN
2612 SPC harmonizaldas PhVWP ajanlast kovetSen, nemzetkdzi, N HN
CMS, type I
2613 SPC harmonizalds PhVWP ajanlast kovetben, nemzetkozi, N HN
RMS, type
2614 SPC hg_rrpomzalas Bizottsdgi  hatdrozatot kovet8en, N HN
nemzetkozi, CMS, type Il
2615 SPC halrr'nomzalas Bizottsagi  hatdrozatot kdvetben, N HN
nemzetkdzi, RMS, type Il
FHE egyéb
Tételszam Irattdri tétel megnevezése .egﬁr’zém Levéltar
idG (év)
2701 RMS felkérés, AR iras MRP el6tt 90 nap N HN
2702 Alaki hibas engedélyezés N HN
2703 Alaki hibas engedélyezés, eseti lejarati id6 meghosszabbitdsa N HN
2704 Véglegminta engedély N HN
2705 | Torzskdnyv visszavondsa (torlés) rendszer jelzése alapjén N HN
2706 Torzskényv visszavonasa (torlés) kérelemre N HN
2707 Kivends N HN
2708 Centralizalt készitmények osztdlyba soroldsa 15 -
2709 Ellatasi problémdak - FEJ bejelentés alapjan 5 -
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Irattdri Terv
2710 Ellatasi problémak - Allampolgari és mas bejelentés alapjan 5 -
2711 Torz'skor,wv visszavonasa (torlés) kérelemre homeopathids N HN
készitményre
2712 Hatdrozatok javitdsi kérelme N HN
2713 Pediatriai worksharing tigyek (PEDS) Rapp. 15 -
2714 Pediatriai worksharing tigyek (PEDS) CMS 15 -
2715 Eurépai Bizottsdg gydgyszerekkel kapcsolatos hatérozatai N HN
2716 Képviseleti és kézbesitési meghatalmazotti ligyek N HN
2717 Hivatalbdl inditott ligyek N HN
Paralel import
Tételszam Irattari tétel megnevezése I\/!egorlzeﬂ Levéltar
idég (év)
2801 Paralel import (Be) N HN
2802 Paralel import (ki) 10 -
Gyédgyhatdst készitmények
. . . . Megdrzési T
Tételszam Irattari tétel megnevezése i ¥ Levéltar
id& (év)
2901 Gyogyszernef nem mindsilé gyégyhatdst készitményekkel N HN
kapcsolatos tigyek
Géntechnoldgiai eljardasok
_ 2 Megdrzési —
Tételszam Irattéri tétel megnevezése 3 g i Levéltar
id6 (év)
3001 Géntechnoldgiai hatdsagi eljarasok N HN
3002 Géntechnoldgiai szakhatdsagi eljarasok 5 -
Forgalomba hozatali engedélyezésekkel kapcsolatos szakvélemények
A . Megdrzési _—
Tételszam Irattdri tétel megnevezése . & i Levéltar
idé (év)
Gyogyszerészeti kérdésekkel kapcsolatos
3101 . i ; . . N 15
szakvéleményezések, szakmai javaslatok, tanulmanyok stb.
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Irattari Terv
3102 Szakvélemény orvostechnikai eszkdzokrél 10 -
3103 Téjékoztataskérés és egyéb megkeresések N 15
Konzultaciés eljards gyogyszer hatdanyagot tartalmazé
3104 = % oy N 15
orvostechnikai eszkéz vonatkozdsaban
Klinikai vizsgalatok
. . b 2 Megdrzési
Tételszam Irattari tétel megnevezése e Levéltar
idd (év)
3201 Klinikai vizsgalat Uj engedély N HN
3202 Klinikai vizsgalat modositdsa (hatdrozattal) N HN
3203 Klinikai vizsgélat kiegészités tudomasulvétel N HN
3204 Klinikai vizsgalatok work-sharing rapp 15 -
3205 Klinikai vizsgalatok work-sharing érintett 15 -
3206 Klinikai vizsgalatok work-sharing médositds 15 -
3207 Beavatkozassal nem jaro¢ vizsgalat (BNV) engedély N HN
3208 Beavatkozdssal nem jaro vizsgalat (BNV) engedély modositds N HN
3209 PRAC &ltal jovahagyott PASS bejelentése N HN
Mellékhatéds-jelentés
Tételszam Irattéri tétel megnevezése Iv.legﬁr’zesl Levéltar
idd (év)
3301 Klinikai vizsgélat - mellékhatds jelentés (SUSAR) 2 -
3302 Spontén mellékhatas jelentés (ICSR) 2 -
3303 Id§szakos Gyodgyszerbiztonsdgi Jelentések (PSUR ) 2 -
3304 Klinikai vizsgélattal kapcsolatos tajékoztatas, egyéb farm. vig. 5 i
informdacio
Klinikai vizsgélat - féléves SUSAR listdk, éves jelentések (ASR és
3305 2 p
DSUR)
3306 Farm. vig. rendszerrel kapcsolatos iigyek (PV Master File, 5 i

QPPV, elérhetbségek, sth.)

Oldal 22/ 35




1. melléklet

Irattari Terv
3307 Oktatasi csomagok és kapcsolatos ligyek, egyéb 5
kockdzatcsokkentd intézkedések i
3308 DHPC (Tisztelt Szakember tdj. levelek) és kapcsolatos iigyek 5 -
3309 | T&jékoztatds, informdcio (a FVO-t érint6 barmely téméban) 5 -
3310 Rapid alert, Non-urgent information - -
3311 Risk Management System N HN
3312 Risk kommunikacié 5 -
Panaszok és egyéb észrevételek kezelése
Tételszam Irattari tétel megnevezése N.Ie%ﬁr.zes' Levéltar
idd (év)
3401 Partner/uigyfél panasz 10 -
3402 Belsd panasz 10 -
Gydgyszermindségi eljarasok
Tételszam Irattari tétel megnevezése N:Ie%or,zeSi Levéltar
idd (év)
3501 Gyogyszerkonyv szerkesztése 5 -
Mindségi  kifogasok, panaszok kezelése (Magisztralis
3502 N : 5 15 -
készitmények és gydgyszerhatdéanyagok)
3503 Magisztralis hatéanyaglistéval kapcsolatos tigyek 5 -
3504 Kébitdszer tgyek, engedélyek N 15
3505 Drug Master File (DMF) - Kémia 15 -
3506 Gydgyszervizsgald laboratériumok 5 -
3507 Csomagoléanyag engedélyezés 5 -
3508 FoNo VII. médositas 5 -
3509 FoNo VIIl. szerkesztés 5 -
3510 PMF nemzeti éves felljitas (1. és 2. lépés egylitt) 15 -
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3511 Vérkészitményekkel kapcsolatos adatszolgaltatas és PMF 15 -
Informacids és Utilizacios ligyek
stelsza Irattari tétel ‘ Megorzési | | véltar
Tételszam rattari tétel megnevezése idé (&)
3601 Informaciokérés 5 -
A gybgyszerfelhasznalds vizsgdlatéval, elemzésével és
3602 S = 5 -
értékelésével kapcsolatos ligyek
3603 Modszertani levél kiadas 5 -
3604 GYIS — napok 5 -
Egyedi Gyogyszerigénylési tigyek
Tételsza Irattari tétel megnevezése Megorcs: Levéltar
ételszam rattari tétel meg idd (év)
3701 Egyedi engedélyezés import 5 -
3702 Adomany, segélyszéllitmany 5 -
3703 Tudomanyos célu gyogyszer behozatali engedélyezés 5 -
Gyogyszer behozatal,- kivitel,- vam, engedélyezés -
3704 5 .
Nagykereskedelem
3705 Gyogyszerhamisitasi ligyek 15 -
3706 Off-label use eljarasok 5 -
Reklamiigyi és gyogyszer-ismertetési eljarasok
5 x i s 5 Megdrzési s
Tételszam Irattari tétel megnevezése -egor’zesl Levéltar
idd (év)
3801 Reklamiigyi eljardsok - Szakhatosagi allasfoglaldsok készitése 15 -
3802 Reklamiigyi eljarasok - Hivatalbdl 15 -
3803 Reklamugyi eljarasok - El6zetes véleményezés 5 -
3304 Gyogyszereink szerkesztése 5 -
3805 Gyogyszertdron kiviili gydgyszerforgalmazas informatikai 5 i
rendszerének mindsitése
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Irattdri Terv
Gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkdz-ismertetés
3806 i . 15 -
nyilvéntartdsa
Gyogyszer-  és  gybgyaszati  segédeszkbz-ismertetési
3807 : y e 50 -
tevékenység ellendrzése
3808 Minta, adomany - jegyz6kényvek 5 -
3809 Rendezvény — bejelentések 5 -
3810 Céges NAV — igazolasok ismertetéséhez 15 -
Centralizalt eljarasok - CHMP, PDCO
Tételszam Irattdri tétel megnevezése N.Ieg’orlzess Levéltar
id6 (év)
3901 Centralizalt Rapporteur és Co-rapporteur N HN
3902 Centralizalt torzskonyvezés - Peer-rewiew 15 -
3903 Centralizalt P:rtekelo ]eie;?tfes véleményezése nem (Co)- N HN
Rapporteur-ként (expert opinion)
3904 Centralizalt Il. tipusi mddositds N HN
3905 Centralizdlt készitmény - kisérGirat-ellenérzés N HN
3906 Pedidtriai értékelés (PIP értékelés) - Rapporteur 15 -
3907 Pediatriai értékelés (PIP értékelés) - Peer reviewer 15 -
3908 PIP - Class waiver értékelés N HN
PIP - Mas Summary Reportjanak értékelése PDCO tagként
3909 15 -
(hozzészolas)
3910 EMA CHMP Tudoményos tandcsadas 15 -
3911 EMA CHMP Referral rapp. 15 -
3912 EMA CHMP harmonizacio 15 -
3913 PIP médositdsok 15 -
3914 PIP - Non-klinikai értékelés 15 =
3915 PIP - Guideline - Co-Rapporteurség 15 -
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3916 EMA PDCO - tudomanyos tandcsadds 15 -
Farmakovigilancia munkabizottsag - PRAC
Tételszam Irattari tétel megnevezése Niljgé:rézvé)si Levéltar
4001 Napirend, jegyz6konyv N HN
4002 EU slirgds eljarasok N HN
4003 EU egyéb eljarasok N HN
4004 Szigndl értékelés N HN
4005 PSUR értékelés N HN
4006 RMP értékelés N HN
4007 PASS értékelés N HN
4008 fv inspekcid N HN
4009 | CHMP kezdeményezésre N HN
4010 CMD(h) kezdeményezésre N HN
4011 Szervezeti kérdések 15 -
4012 Egyéb 15 -
Tradiciondlis névényi gyégyszerek munkabizottsag - HMPC
Tételszam Irattdri tétel megnevezése N::?;E;Si Levéltar
4101 Napirend 15 -
4102 | Ulés kdvetkeztetései N HN
4103 Jegyz8konyv N HN
4104 Szabdlyozdsi kérdések 15 -
4105 HMPC tagok altal feltett kérdések 15 -
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Irattari Terv
4106 Cégek dltal feltett kérdések 15 -
4107 Referral folyamatok 15 -
4108 Koordinaciés ligyek 15 -
4109 Szervezési, Ugyviteli lgyek 15 -
4110 MindGségellendrzési ligyek 15 -
4111 Munkacsoport szervezési ligyek 15 -
4112 Novényi jegyzék javaslat konzultdcidra 15 -
4113 Noévényi jegyzék végleges elfogaddsra 15 -
4114 Monografia javaslat konzultaciora 15 -
4115 Monogréfia végleges elfogadasra N HN
4116 Monogréfia tervezetek kezdeti statuszban 15 -
4117 Monogréfia feldjitasok N HN
4118 Referencia dokumentumok monogréfia készitéshez 15 -
4119 Pharmacovigilancia N HN
4120 Konferencidk 15 <
4121 Egyéb lgyek 15 -
4122 Hatdanyag-magyar termék osszesitd 15 -
4123 THMP regisztracids allapotfelmérés 15 -
4124 | Informalis tandcskozasok 15 -
Eurépai Koordinaciés munkabizottsag - CMD(h)
Tételszam Irattari tétel megnevezése I\/.Iegérzési Levéltar
id6 (év)
4201 CMDh plendris {llés napirendi pont 15 -
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4202 CMDh premaill, premail2, late mail, postmail 15 -
4203 CMDh pleanaris llés jegyz8kdnyv N HN
4204 CMDh pediatridval kapcsolatos eljdrasok (Art. 45, Art. 46) i5 -
CMDh részvételével zajlé Working Party, Joint llések, Working
4205 i 15 -
Groupok anyagai
4206 CMDh SmPC harmonizdciés eljaras 15 -
4207 CMDh informalis (ilés anyagai 15 -
4208 CMDh inspektorokat érintd eljarasok (GXP) 15 -
4209 CMDh orvosbiolégiat érint6 eljarasok 15 -
4210 CMDh kémiat érintd eljérasok 15 -
4211 CMDh farmakovigilancidt érintd eljarasok 15 =
4212 CMDh-tol informacid kérés 15 -
4213 CMDh referral, ahol Magyarorszag nem RMS és nem CMS 15 -
4214 | CMDh egyéb 15 -
Fejlett terapids Készitmények munkabizottsag — CAT
Irattari tétel megnevezése Megﬁa:zési Levéltar
idé (év)
4301 Napirend, jegyz6kdnyv N HN
4302 ATMP értékelés N HN
4303 ATMP bizonylat N HN
4304 ATMP osztalyozas N HN
4305 Tudomanyos tandcsadas N HN
4306 Orphan drug N HN
4307 CAT egylittm(ikodés 15 -
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4308 CAT konzultécio 15 -

4309 | Eljarasi igyek 15 4

4310 CAT munkacsoportok 15 -

4311 Tudomanyos Utmutatdk N HN

4312 Farmakovigilancia N HN

4313 Egyéb N HN

Taplélkozas-élettan és epidemioldgia
Tételszam Irattari tétel megnevezése N!egorzem Levéltar
idé6 (év)

5101 Médszertani Gtmutatdk N 15

5102 Taplalkozés- élettani és kortani tigyek iratai N 15

5103 Palyazati dokumentaciok, elszamoldsok 10 -

5104 Egyetemi képzések dokumentacidi 5 -

5105 Hazai és nemzetkézi szakmai szervezetekkel, EU-s N 15
munkabizottsdgokkal kapcsolatos Ugyiratok

Alkalmazott taplalkozastudomany
Tételszam Irattéri tétel megnevezése IV'Iegéil:zem Levéltar
idd (év)

Torvények, rendeletek, utasitasok el6készitésével,

5201 5 : e N 15
véleményezésével kapcsolatos ligyiratok

5202 Etrendek szakvéleményezésével kapcsolatos dokumentacié 5 -

5203 Néptéplalkozési adatok, tapldlkozdsi sziirgvizsgédlatok adatai N 15

5204 | Etrendi tandcsok, ajanlasok 15 -
Téaplalkozds-egészséglgyi szakmai allasfoglalasokkal

5205 ’ 15 =
kapcsolatos dokumentacié

5206 Hazai és nemzetkézi szakmai szervezetekkel, EU-s N 15
munkabizottsagokkal kapcsolatos ligyiratok

Elelmiszerkémia és analitika
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Tételszam Irattdri tétel megnevezése Iv'leg’or’zesu Levéltar
id6 (év)

5301 | Uj éleimiszerek szakvéleményezése nyilvantartdsa N 15

5302 Kiilénleges taplélkozasi igényl élelmiszerek nyilvantartdsa N 15

5303 | Etrend-kiegésziték nyilvantartdsa N 15
Kozmetikai készitmények Termékinformaciés Dokumentacio

5304 L ; il e N 15
(TID) nyilvantartdsa, értékelése

5305 Kozmetikai készitmények szakvéleményezése 15 -

5306 | Etrend-kiegészit6kkel kapcsolatos szakvélemények 15 -
Kiilonleges tdplalkozési igényl élelmiszerekkel kapcsolatos

5307 i : 15 =
szakvélemények

5308 Elelmiszerkémiai laboratériumi vizsgdlatok. Akkreditacids 15 i
ugyiratok, vizsgélati jegyz6konyvek

£309 Elelmiszerrel érintkezd felliletekre alkalmazott tisztitd- és 15 )
fertGtlenitGszerek, illetve technoldgidk tigyiratai

5310 Belfoldi-kiilfoldi jogsegélyszolgalattal kapcsolatos ligyiratok 15 -

5311 Tovabbképzések dokumentdcioi 5 -

5312 Ko'zmetllfal termékek sulyos nemkivanatos hatdsainak N 15
bejelentése
A Szakért6i bizottsdg altal Gsszeadllitott étrend-kiegészitGben

5313 nem vagy korldtozott mértékben felhasznadlhaté novények N 15
listéajanak dokumentumai

5314 Fogyasztdi bejelentések 5 -
Torvények, rendeletek el6készitésével, véleményezésével

5315 o 15 -
kapcsolatos iigyiratok
Hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, EU-s

5316 . i - N 15
munkabizottsagokkal kapcsolatos ligyiratok

5317 Egyéb élelmiszerkémiai és analitikai tgyekkel kapcsolatos c
lgyiratok

Hatdsagi ellendrzések (Gyogyszergyartas - GMP) (50)
Tételszam Irattari tétel megnevezése I\ergor:zes: Levéltar
idG (év)
5601 Gyartasi engedély kérelem N HN
5602 Gyartési engedély modositas kérelem (inspekcidval) N HN

Oldal 30/ 35




1. melléklet

Irattari Terv

5603 Gydrtdsi engedély modositds kérelem (inspekcio nélkiil) N HN
5604 Gydgyszer gyartas inspekcié kérelem (hazai) 50 -
5605 Gydgyszer gyartds inspekcio kérelem (kiilféld) 50 -
5606 Véleményezés, tandcsadds kérelem (gyogyszer gyartas) 15 -
5607 :siizg;:ések, minfségligyi jelentések, SMF (gydgyszer 15 p
5608 Gyogyszer gyartas felligyeleti eljaras (inspekcioval) 50 -
5609 Gyodgyszer gyartas felligyeleti eljaras (inspekcid nélkiil) 50 -
5610 E:gﬁgfigsenélkﬁl végzett gyodgyszer gyartasi tevékenység 50 .
Hatdsagi ellendrzések (Hatéanyag gyarték, importérik, forgalmazék - GMPh) (55)
Tételszam Irattari tétel megnevezése I\J::gi;zvé)si Levéltar
5701 Regisztracio kérelem inspekcio nélkiil N HN
5702 Regisztracio kérelem inspekcidval N HN
5703 Regisztraciéo médositas kérelem inspekcio nélkiil N HN
5704 Regisztracio médositas kérelem inspekcioval N HN
5705 GMPh inspekcio kérelem, hazai (hatéanyag) 50 -
5706 GMPh inspekcid kérelem, kiilfold (hatéanyag) 50 -
5707 Bejelentések, mingségiigyi jelentések, SMF (hat6anyag) 15 -
5708 Véleményezés, tandcsadas kérelem (hatéanyag) 50 -
5709 Hatdéanyag feliigyeleti eljaras inspekcioval 50 -
5710 Hatdanyag feliigyeleti eljaras inspekcio nélkiil 50 -
5711 Engedély nélkill végzett tevékenység ellendérzése (hatdanyag) 50 -

Hatéségi ellendrzések (Gyégyszer-nagykereskedelem - GDP) (51)
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Tételszam Irattari tétel megnevezése N!e%or’zem Levéltar
idé (év)
5801 Nagykereskedelmi engedély kérelem N HN
5802 Nagykereskedelmi engedély modositéas kérelem inspekcioval N HN
5803 N?g\{_kereskedelmi engedély modositas kérelem inspekci6 N HN
nélkiil
5804 GDP inspekcié kérelem 50 -
5805 Bejelentések (nagykereskedelem) 15 -
5806 GyogyszerkozvetitSi tevékenység regisztracio N HN
5807 GyogyszerkozvetitGi tevékenység regisztracié modositdsa N HN
5808 |Véleményezés, tanicsadds kérelem (nagykereskedelem) 15 -
5809 Nagykereskedelem feliigyeleti eljaras (inspekcidval) 50 -
5810 Nagykereskedelem feliigyeleti eljaras (inspekcid nélkiil) 50 -
5811 Enge:il'ehf nélkiil végzett nagykereskedelmi tevékenység 50 i
ellenérzése
Hatésagi ellendrzések (Klinikai vizsgalatok és vizsgaléhelyek - GCP) (52)
Tételszam Irattari tétel megnevezése N!egﬁr,zeSI Levéltar
idg (év)
5901 Fazis | vizsgaldhely akkreditacid kérelem N HN
5902 faz:s I vizsgdldhely akkreditacid modositds kérelem N N
inspekcidval
5903 Fémsﬂl vizsgdlohely akkreditdcié modositas kérelem inspekcio N HN
nélkdl
5904 Véleményezés, tanacsadas kérelem (GCP) 15 -
5905 Bejelentések (GCP) 15 -
5906 Klinikai vizsgalatok, felligyeleti eljards (GCP inspekcidval) 50 -
5907 Klinikai vizsgalatok, felligyeleti eljaras (inspekcid nélkiil) 50 -
5908 Engedély nélkiil végzett klinikai vizsgélat ellenbrzése 50 -
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Hat6sagi ellendrzések (Farmakovigilancia - GVP) (56)

Tételszam Irattari tétel megnevezése N?e%ﬁr'zesu Levéltar
idé (év)
6001 Farmakovigilancia, bejelentések 15 -
6002 Véleményezés, tandcsadds kérelem (GVP) 15 -
6003 Farmakovigilancia, felligyeleti eljaras (inspekcidval) 50 -
6004 Farmakovigilancia, felligyeleti eljaras (inspekcid nélkil) 50 -
Hatdsagi ellendrzések (Laboratériumi gyakorlat - GLP) (53)
4 ” sy Megdrzési ,
Tételszam Irattdri tétel megnevezése ] Levéltar
idé (év)
6101 GLP vizsgal6hely jelentkezés nemzeti programba N HN
6102 GLP vizsgaléhely inspekcio, engedélyezés N HN
6103 Klinikai vizsgdlélaboratérium bizonylatoldsa N HN
6104 | GLP bejelentések 15 -
6105 GLP véleményezés, tandcsadas 15 -
6106 GLP feliigyeleti eljaras (inspekcidval) 50 -
6107 GLP feliigyeleti eljards (inspekcié nélkiil) 50 -
6108 Engedély nélkiil végzett GLP tevékenység ellendrzése 50 -
Hatésagi ellenérzésekkel kapcsolatos egyéb eljarasok (54)
Meg6rzési —_
Tételszam Irattari tétel megnevezése 'eEor'z S Levéltar
idd (év)
6201 Igazols kiilféldi hatésagoknak (CPP) 15 -
6202 Igazolas kiilfoldi hatésagoknak (GMP hatéanyag) 15 -
6203 Igazolés kiilfoldi hatésagoknak (GMP készitmény) 15 -
6204 Tarshatdsagokkal kapcsolatos egyéb lgyek, kiilfold 15 -
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6205 Térshatdsagokkal kapcsolatos egyéb iigyek, belféld 15 -
Gyogyszermindségi ligyek - HEF (56)
Tételsza Irattari tétel megnevezése Megorzcs! Levéltar
ételszam i g id6 (év)
6301 Gydgyszermingségi kifogds bejelentés 50 -
6302 Véleményezés, tandcsadds (gydgyszermindségi kifogds ligyek) 15 -
6303 Rapid Alert kuldés 15 -
Tiszti-gyogyszerészeti ligyek
dtelsza Irattari tétel megnevezése Megdrzési Levéltar
Tételszam rattari tetel megnew id6 (év)
6401 Panasziigyek 15 -
6402 Hatdsagi tevékenység eljarasai 15 -
6403 Gyogyszertarak létesitési engedélye N HN
6404 | Gydgyszertdrak miikddési engedélye N HN
6405 Gyogyszertaron kiviili gyégyszerforgalmazas N HN
6406 Személyi jog engedélyezése, atruhdzdsa, mddositasa N HN
6407 Lakossagi gyogyszerellatas felligyelete N HN
6408 Egyéb gyogyszerészeti hatdsagi ligyek 15 -
6409 Egyéb gyogyszerészeti nem hatdsagi ligyek 5 -
6410 Gyodgyszerészi szakmai szervezetekkel kapcsolatos tigyek N HN
Egészségligyi technologia-értékeléssel osszefliggd ligyek iratai
Tételszam Irattari tétel megnevezése N.IEE&,Zés' Levéltar
idé (év)
6501 OEP - OGYE!I TEI kérelmekkel kapcsolatos {igyek: gyogyszerek 15 -
OEP - OGYEI TEI kérelmekkel kapcsolatos {igyek: gydgydszati
6502 - T 15 -
segédeszkdzok
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OEP - OGYEI TEI kérelmekkel kapcsolatos {igyek: egészségiigyi

B technolégidk = )

6504 Egeszsegugy_l Technolégiai-értékelé Bizottsdg (TEB) iléseivel N 15
kapcsolatos iratok

6505 Szakmai allasfoglaldsok 10 -

6506 OEP - OGYElI TElI megédllapodasokkal kapcsolatos (igyek N 15

(gydgyszer, gyogyaszati segédeszkozok, technoldgiak)

Orvostechnikai eszkdz6k, gyogyaszati segédeszkbzok miiszaki vizsgdlatival, gyartok
ellendrzésével, rendszer- és termék-tanisitassal Gsszefiiggd iigyek iratai

Megdrzési

Tételszam Irattari tétel megnevezése idG (év) Levéltar
6601 Kijeloléshez, akkreditdcidhoz kapcsolédo iratok 15 -
EMKI mingségiranyitasi rendszeréhez kapcsolédé iratok (belsd
6602 4 ; 10 -
feljegyzések)
6603 IVD megfelelGség értékelés 15 -
6604 IVD gydrtmdnyterv 15 -
6605 IVD tételvizsgdlat 15 -
6606 MDD megfelelGség értékelés 15 -
6607 MDD gyartmanyterv 15 -
6608 ISO rendszertandsitas 15 -
6609 OEP-befogadashoz igazolds 15 -
6610 Laborvizsgalat 15 -
6611 Iddszakos feliilvizsgalat 10 -
6612 GYSE-igazolds (egészségpénztar) 10 -
6613 Szakértdi tevékenység 10 -
6614 Egyéb szakmai tevékenység 10 -
6615 Egyéb levelezés (EMKI) 5 -
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