Orszagos Tisztifoorvos Utasitasa

Az OTH Irattari Tervének modositasarol

20009.




Az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal 2008. februar 29-én kiadott, és 2008. marcius 1-én
hatalyba 1épett Iratkezelési Szabalyzatdnak részét képezd Irattari Tervet a kovetkezok
szerint modositom.

A hatélyos Irattdri Terv hatdlyat veszti, és annak helyébe a jelen utasitds 1. sz.
mellékletében foglalt, az Onkorményzati Minisztérium és a Magyar Orszagos Levéltar
altal jovahagyott Irattari Terv 1ép.

Jelen utasitds 2009. junius 2-an 1ép hatdlyba azzal, hogy az Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései valtozatlan tartalommal érvényesek és hatalyosak.

Budapest, 2009. junius 2.
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Az IRATTARI TERV tartalmazza az egyes irattari tételszamokat. Az alkalmazott irattari
tételszam egy 7 pozicids azonositd. A szamitogépes irattarkezelésre tekintettel az egyes
poziciok kodolasokat tartalmaznak.

Az irattari tételszamok kodolasa a kovetkezo:
1-4. pozicio: tételszam

5. pozici6: kotdjel

6-7. pozicio: megdrzési 1d6 kodja

Részletesen:

1-2. pozicio: ligykorcsoport kodja
3-4. pozicid: sorszam

5. pozicio: kotdjel

6. pozicio: selejtezés kodja

-0 nem selejtezhetd

-1 1év
-2 S5év
-3 10év
-4 15¢év
-5 30év
-6 75¢év

7. pozicio: levéltarba adas kodja
-0 nem kell 4tadni a levéltarnak

-1 15¢év

pl.: 0101-01 Alapitd okirat
0111-30 Belsd értekezletek, tovabbképzések



Ugykércsoportok

Ugykoresoport Ugykoresoport megnevezés
kod
01 Altalanos tigyek
02 Gazdasagi ugyek
03 Humanpolitikai Ggyek
04 Igazgatasi tgyek
05 Jogi Ugyek
06 Informatikai Ggyek
07 Minéségiranyitas, Kontrolling
08 Rendkivili események, katasztrofa eljarasai
09 Népegészségugy
10 Jarvanylgyi eljarasok
11 Kbzegészséglgy
12 Elelmezés-egészségiigy
13 Sugaregészségligy
14 Gyodgyszerészet
15 Nemzetkdzi és eurdpai unios ligyek
16 Természetes gydgytényezdkkel kapcsolatos lgyek




Irattari tételszamok

Tételszam

Megoérzési id6 kodja

Ugykércsoport Sorszém K;)(:lo - Sele'jtt?zés Le\’lélté’rb_a Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kodja
ALTALANOS RESZ
01 Altalanos iigyek

01 01 - 0 1 Alapité okirat
01 02 - 0 1 Szervezeti és miikddési szabalyzat és mddositasai
01 03 - 5 0 Szabalyzatok
01 04 - 3 0 Szakmai iranyitas
01 05 - 0 1 Eves munkatervek
01 06 - 3 0 Munkatervi szempontok, javaslatok
01 07 - 3 0 Munkaterv teljesitése
01 08 - 0 1 Eves jelentés

Rendkivili jelentések, zaro jelentések, egyéb
01 09 - 3 0 jelentés
01 10 - 2 0 Orszagos statisztikai adatszolgaltatasok
01 11 - 3 0 Belsé értekezletek, tovabbképzések
01 12 - 3 0 Palyazatok, projektek
01 13 - 0 1 Tisztiféorvosi utasitasok
01 14 - 4 0 Mdodszertani levelek, allasfoglalasok
01 15 - 4 0 Panasz lgyek
01 16 - 4 0 Beadvanyok, bejelentések
01 17 - 4 mintavétel Hatésagi tevékenység eljarasai
01 18 - 2 0 Jogerdre emelkedés

Szakhat6sagi eljarasok (els6- és masodfoku
01 19 - 4 mintavétel eljarasok)
01 20 - 4 mintavétel Szakvélemények
01 21 - 4 mintavétel Szakvélemény notifikacios eljarasban
01 22 - 4 mintavétel Masodfoku eljarasok
01 23 - 3 0 Laboratériumi eljarasok
01 24 - 4 0 Egyuttmiikddés tarshatésagokkal
01 25 - 4 0 Orszaggyllési kérdések, interpellaciok
01 26 - 3 0 Kommunikacios lgyek
01 27 - 4 mintavétel Sztrajkkal kapcsolatos Ugyek
01 28 - 2 0 Adatszolgaltatas kiils6 megkeresésre

Egyéb altalanos tgyek (oktatas, feljegyzés, kérelem,
01 29 - 3 0 meghivo, eléadas tartdsa, rendezvények, sth.)
01 30 - 0 0 Irattar selejtezés
01 31 - 0 0 Levéltari atadas
01 32 - 0 0 Iratkezelési Szabalyzat, Irattari Terv
01 33 4 0 Korlevelek kiadasa
01 34 3 0 Szakmai kollégiumokkal kapcsolatos iigyek

Erdekvédelmi szervezetek, képviseletek
01 35 4 0 beadvanyai
01 36 - 4 mintavétel Riasztas (RASFF, KPIR-RAPEX, INFOSAN)
01 37 - 4 mintavétel Felmérés, adatgyiijtés projektekhez
01 38 - 5 mintavétel EU ellenérzés (FVO, stb.)




Tételszam v Megorzési id6 kédja
Ugykorcsoport Sorszim Kjoetlo - Sele'jtgzés Le\'/élta"rb.a Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kaédja
02 Gazdasagi iigyek
02 01 - 0 1 Eves koltségvetés és mddositasa
02 02 - 0 1 Statisztikai beszamolé
Adatszolgaltatas felligyeleti szerv és orszagos
02 03 - 0 1 hataskoérl szervek felé
GriffSoft FORRAS gazdasagi/gazdalkodasi
02 04 - 0 0 rendszer
Kdzpontositott illetményszamfejtés, személyi
02 05 - 4 0 kiadasok
02 06 - 4 0 Igazgatasi szolgaltatasi dij
02 07 - 3 0 Evkozi statisztikai és egyéb adatszolgéaltatas
02 08 - 4 0 Kbézbeszerzés
02 09 - 3 0 Beruhazasok, feldjitasok
02 10 - 3 0 Vallalkozdéi tevékenység, szerz8désnyilvantartas
02 11 - 3 0 Beszerzések, dologi kiadasok
02 13 - 3 0 Leltarozas, selejtezés
02 14 - 3 0 Palyazatok, tamogatasok
Koltségvetési beszamold és kapcsolddéd
dokumentumok (szamviteli bizonylatok,
analitikus és fékonyvi nyilvantartasok, fékonyvi
02 15 - kivonatok, koltségvetési beszamolo, stb.)
02 16 - 3 0 Felugyeleti és bels6 ellendrzés
Magyar Allamkincstarral, bankokkal,
02 17 - 3 0 pénzintézetekkel kapcsolatos dokumentumok
Ado6- és jarulékszamolas (APEH, 6nkormanyzat,
02 18 - 3 0 VPOP,...)
Juttatasok (Udultetés, cafetéria, ruhazati
02 19 - 2 0 koltségtérités, utazasi koltségtérités, stb.)
02 20 - 6 0 Bér- és TB dossziék
03 Huménpolitikai iigyek
Munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek (személyi
03 01 - 6 0 dossziék)
03 02 - 5 0 Munkakdri leiras
Kdztisztvisel6i nyilvantartds dokumentumai
03 03 - 6 0 (személyi dossziék)
Tanulmanyi szerz8dések, oktatas, tanfolyamok,
tovabbképzések, kdzigazgatasi alap-és
03 04 - 4 0 szakvizsga
03 05 - 4 0 Teljesitményértékelés (TER)
03 06 - 5 0 Megbizasi szerz8dések
03 07 - 3 0 Bérfejlesztések
03 08 - 5 0 Jutalmak, kitlintetések, elismerések
03 09 - 2 0 Palyazatok, dnéletrajzok
03 10 - 3 0 Létszam
03 11 - 2 0 Udiiltetés
03 12 - 3 0 Vegyes levelezés




Tételszam

Megérzési idé kédja

Ugykorcsoport Sorszim Kjoetlo : Selejtezés Levéltarba Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kaédja
KULONOS RESZ
04 Igazgatasi iigyek

04 01 - 3 0 Eu. szolgaltatdk 4ltaldnos Ugyiratai
04 02 - 4 0 ANTSZ-en kiviili igazgatési iigyek
04 03 - 5 0 Eu. Szolgaltaté mikddési engedélyei
04 04 - 5 0 Szakfellgyelet

Regionalis Egészségugyi Tanacs, Megyei Etikai
04 05 - 5 mintavétel Tanacs, Orszagos Etikai Tan4cs ugyei
04 06 - 4 0 Mikddtetési joggal kapcsolatos iratok

05 Jogi iigyek

Jogszabalytervezetek készitése,
05 01 - 2 0 véleményezése
05 02 - 5 0 Peres Ugyek
05 03 0 mintavétel Szerv, szdvet szallitds orszagok kdzott

06 Informatikai iigyek
06 01 - 4 0 Informatikai stratégia
06 02 - 3 0 Jogosultsagok
06 03 - 2 0 Portalok
06 05 - 3 0 EFRIR
06 09 - 3 0 Gazdasagi informatikai rendszerek
06 10 - 3 0 Elektronikus Kormanyzati Gerinchaldzat
06 11 - 3 0 Elektronikus ugyintézés, alairas
06 12 - 2 0 Térinformatika
06 13 - 3 0 Informatikai beszerzések, beruhdzasok
06 15 - 2 0 Egyéb napi informatikai igyek
06 16 2 0 Ei-i szolgaltatokrol adatszolgaltatas
07 Minéségiranyitas, Kontrolling
07 01 - 5 0 Min&ségiranyitas
07 02 - 3 0 Kontrolling
08 Rendkiviili események, katasztréfa eljarasai

08 01 - 3 mintavétel Rendkivuli események
08 02 - 6 mintavétel Terrorcselekmények
08 03 - 5 mintavétel Katasztréfa-veszélyhelyzet
08 04 - 2 0 Gyakorlat
08 05 - 3 0 Katasztréfavédelemmel kapcsolatos tgyiratok

EUM katasztrofavédelemmel kapcsolatos
08 06 - 4 0 anyagai
08 07 - 4 0 OTH Készenléti/Ugyeleti Szolgalata

09 Népegészségiigy

09 01 - 3 mintavétel Népegészséguligyi eljarasok
09 02 - 0 1 Népegészségugyi helyzet
09 03 - 3 0 Egyéb népegészséglgyi rutin Uigyek
09 04 - 4 0 Népegészséglgyi Szlirések




Tételszam

Megérzési idé kédja

Ugykéresoport Sorszim ch:lo " | Selejtezés Levéltarba Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kaédja
10 Jarvanyiigyi eljarasok

Fert6z6 betegekkel, jarvanyokkal kapcsolatos
10 01 - 5 mintavétel ugyek
10 02 - 4 mintavétel Akut jarvanylgyi események
10 03 - 4 mintavétel Véddoltasi tgyek
10 05 - 5 mintavétel Fert6tlenitészerek és eszk6zOk engedélyezése
10 06 - 3 0 Fertétlenités
10 07 - 5 0 Rovar-ragcsaloirtdoszer engedélyezése
10 08 - 3 0 Légi szunyogirtas engedélyezése

Egészséglgyi kartevok elleni védekezéssel
10 09 - 4 0 kapcsolatos hatésagi tevékenység
10 10 4 0 Tetvesség
10 11 4 0 Patkanymentesség
10 12 4 0 Oltdéanyag beszerzés, készletezés
10 13 4 0 Oltasi szévédmény
10 14 4 0 Koérhazhigiénés tevékenység
10 15 4 0 Nosocomialis fertézések, jarvanyok

5 Magyarorszagra vonatkozo fert6z6

10 16 mintavétel betegségekkel kapcsolatos jelentések
10 17 5 0 Nemfert6zd betegségekkel kapcsolatos ligyek

Engedély nélkil forgalmazott biocid termékek
10 18 3 0 kivizsgalasa

11 Kozegészségiigy

Ivéviz higiénés engedélyezés, atmeneti
11 02 - 5 mintavétel engedély

Laboratérium feljogositas és eltéré mdédszer
11 03 - 4 0 engedélyezése

Eltéré mintaszamvizsgalatra engedély (viz) és
11 04 - 4 0 hozzajarulas

Kornyezetegészségligyi hatdésagi tgyek, ,
11 05 - 4 mintavétel szabvanytdl eltérés
11 06 - 5 mintavétel Biocid hatdsagi tgyek
11 07 - 4 mintavétel Gyermek-ifjusagegészségugy
11 08 - 5 mintavétel Orszagjelentés
11 09 - 4 mintavétel Akcibellendrzés
11 10 - 3 0 Bejelentés kivizsgalasa
11 11 - 4 mintavétel Birsag bevételek felhasznalasa
11 12 - 4 mintavétel Felmentés vizforgatas aldli
11 13 - 5 mintavétel Kémiai biztonsag

12 Elelmezés-egészségiigy
12 01 - 3 mintavétel Elelmiszer eredetii megbetegedések
12 02 - 5 mintavétel Elelmezés-egészségiigyi hatdsagi tevékenység
12 03 - 4 0 Taplalkozas-egészségugyi vizsgalatok
13 Sugiregészségiigy

13 01 - 2 0 Készenléti Ugyelet
13 02 - 5 0 Orszagos sugarzasi helyzet
13 03 - 6 mintavétel Kdrnyezeti sugarvédelmi rendszerek
13 04 - 0 1 Rendkivili események
13 05 - 0 1 Nuklearis baleset
13 06 - 2 0 Decentrum vezet8k megbeszélése
13 07 - 3 0 Sugarvédelmi oktatas
13 08 - 6 0 Mindsités, mentesités, felszabaditas




Tételszam in Megorzési id6 kédja
Ugykorcsoport Sorszim ch:lo : Selejtezés Levéltarba Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kodja
13 13 - 6 mintavétel Nyilvantartasba vétel
13 14 - 5 mintavétel Inaktivva nyilvanitas
13 15 - 6 mintavétel Izotép széllitas bejelentése
14 Gyoégyszerészet

14 01 - 0 1 Gyodgyszertarak létesitése, miikddési engedélye
14 02 - 4 mintavétel Gyogyszerellatas felligyelete
14 03 - 4 0 Egyéb gyogyszerészeti, hatésagi ugyek
14 04 - 5 mintavétel Gydgyszerek, készitmények kivonasa

Gyodgyszerész szervezetekkel kapcsolatos
14 05 - 5 0 ugyek
14 06 - 2 0 Egyéb gydgyszerészeti, nem hatdsagi igyek
14 07 - 0 0 Személyi jog engedélyezése

15 Nemzetkozi és eurdpai unios iigyek

15 01 - 5 mintavétel Unids jogszabalyokkal kapcsolatos ligyek
15 02 - 5 mintavétel Jogharmonizacié
15 03 - 5 mintavétel Nemzetkdzi és eurdpai unids képviselet

Nemzetkozi és unids konferencia részvételi
15 04 - 3 0 ugyek
15 05 - 5 0 Bilateralis egyuttmikodés
15 06 - 5 0 Unids és nemzetkdzi palyazatok

16 Természetes gyogytényezékkel kapcsolatos iigyek

16 01 - 6 mintavétel Asvanyvizek
16 02 - 6 mintavétel Palackozott asvanyvizek
16 03 - 6 mintavétel Gyogyvizek
16 04 - 6 mintavétel Gyoégyiszapok
16 05 - 6 mintavétel Gyogyhelyek
16 06 - 6 mintavétel Gyogyfirdék
16 07 - 6 mintavétel Gyogyfirdé kérhaz
16 08 - 6 mintavétel Mozgasszervi betegeket ellaté nappali kérhaz
16 09 - 6 mintavétel Szanatdérium
16 10 - 6 mintavétel Eghaijlati gydgyintézet (klima gyogyintézet)
16 11 - 6 mintavétel Gyoégyluduld
16 12 - 6 mintavétel Gyogyszallo
16 13 - 6 mintavétel Gyoégyviz ivocsarnok
16 14 - 6 mintavétel Gyodgybarlang
16 15 - 6 mintavétel Természetes gydgytényezdk nyilvantartasa
16 16 - 6 mintavétel Egyéb gyogytényezékkel kapcsolatos ligyek




