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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
Irattari terve

Az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal 2008. méarcius 1-én hatalyba lépett 4/2008. nysz.

Iratkezelési Szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képez6 Irattari Tervet a kovetkezOk szerint
modositom.

A jelenleg hatalyos 4/2008. M nysz. Irattari Terv 2009. hatalyat veszti, és annak helyébe a

jelen mellékletébe foglalt, a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium és a Magyar
Orszagos Levéltar altal jovahagyott Irattari Terv 1ép.

Jelen melléklet 2011. jalius 1-én lép hatalyba azzal, hogy az Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései valtozatlan tartalommal érvényesek és hatdlyosak.

Budapest, 2011. jnius '
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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
Irattari terve

Az IRATTARI TERYV tartalmazza az egyes irattari tételszamokat. Az alkalmazott irattari
tételszam egy 7 pozicios azonositd. A szamitogépes irattarkezelésre tekintettel az egyes
poziciok kodolasokat tartalmaznak.

Az irattéri tételszamok kodolésa a kovetkezo:
1-4. pozicio: tételszam

5. pozicid: kotdjel

6-7. pozicid: megdrzési 1d6 kodja
Részletesen:

1-2. pozicio: ligykorcsoport kodja

3-4. pozicid: sorszam

5. pozicio: kotdjel

6. pozicio: selejtezés kodja

-0 nem selejtezhetd

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

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

-1 15¢év

pl.: 0101-01 Alapito okirat
0111-30 Belsd értekezletek, tovabbképzések
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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
Irattari terve

Ugykércsoportok

Ugykorcsoport Ugykorcsoport megnevezés
kod
01 Altalanos tigyek
02 Gazdasagi ugyek
03 Humanpolitikai tgyek
04 Igazgatasi Ugyek
05 Jogi ugyek
06 Informatikai Ugyek
07 Minéségiranyitas, Kontrolling
08 Rendkivuli események, katasztréfa eljarasai
09 Népegészseglgy
10 Jarvanyugyi eljarasok
11 Kbézegészségugy
12 Elelmezés-egészségiigy
13 Sugaregészségigy
14 Gydgyszerészet
15 Nemzetkdzi és eurdpai unids Ugyek
16 Természetes gyodgytényezdkkel kapcsolatos Ggyek
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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
Irattari terve

Irattari tételszamok

Tételszam . Megorzési idé kodja
Ugykéresoport | (. K;)(:f’ ' Selejtezés Levéltarba Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kaédja
ALTALANOS RESZ
01 Altalanos iigyek

01 01 - 0 1 Alapité okirat
01 02 - 0 1 Szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasai
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

Rendkiviili jelentések, zaro jelentések, egyéb
01 09 - 3 0 jelentés
01 10 - 2 0 Orszagos statisztikai adatszolgaltatasok
01 11 - 3 0 Bels6 értekezletek, tovabbképzések
01 12 - 3 0 Palyazatok, projektek
01 13 - 0 1 Tisztiféorvosi utasitasok
01 14 - 4 0 Modszertani levelek, allasfoglalasok
01 15 - 4 0 Panasz ugyek
01 16 - 4 0 Beadvanyok, bejelentések
01 17 - 4 mintavétel Hatosagi tevékenység eljarasai
01 18 - 2 0 Jogerdre emelkedés

Szakhatésagi eljarasok (els6- és masodfoku
01 19 - 4 mintavétel eljarasok)
01 20 - 4 mintavétel Szakvélemények
01 21 - 4 mintavétel Szakvélemény notifikacids eljarasban
01 22 - 4 mintavétel Masodfoku eljarasok
01 23 - 3 0 Laboratériumi eljrasok
01 24 - 4 0 Egyuttmikddés tarshatésagokkal
01 25 - 4 0 Orszaggyllési kérdések, interpellaciok
01 26 - 3 0 Kommunikacioés ugyek
01 27 - 4 mintavétel Sztrajkkal kapcsolatos Ugyek
01 28 - 2 0 Adatszolgaltatas kilsé megkeresésre

Egyéb altalanos ligyek (oktatas, feljegyzés, kérelem,
01 29 - 3 0 meghivd, eléadas tartasa, rendezvények, stb.)
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 ligyek

Erdekvédelmi szervezetek, képviseletek
01 35 4 0 beadvanyai
01 36 - 4 mintavétel Riasztas (RASFF, KPIR-RAPEX, INFOSAN)
01 37 - 4 mintavétel Felmérés, adatgytijtés projektekhez
01 38 - 5 mintavétel EU ellenérzés (FVO, stb.)
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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
Irattari terve

Tételszam

Megoérzési id6 kodja

Ugykércsoport Sorszim Kf;f " | Selejtezés Levéltarba Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kaédja
02 Gazdasagi iigyek
02 01 - 0 1 Eves koltségvetés és modositasa
02 02 - 0 1 Statisztikai beszamold
Adatszolgaltatas felligyeleti szerv és orszagos
02 03 - 0 1 hataskori 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 adatszolgéltatas
02 08 - 4 0 Kbézbeszerzés
02 09 - 3 0 Beruhazasok, felljitasok
Vallalkozoi tevékenység,
02 10 - 3 0 szerzddésnyilvantartas
02 11 - 3 0 Beszerzések, dologi kiadasok
02 13 - 3 0 Leltarozas, selejtezés
02 14 - 3 0 Palyazatok, tamogatasok
Koltségvetési beszamolo és kapcsolddd
dokumentumok (szamviteli bizonylatok,
analitikus és fékonyvi nyilvantartasok, fékonyvi
02 15 - 3 0 kivonatok, koéltségvetési beszamold, stb.)
02 16 - 3 0 Fellgyeleti és belsd ellenérzés
Magyar Allamkincstarral, bankokkal,
02 17 - 3 0 pénzintézetekkel kapcsolatos dokumentumok
Adb- és jarulékszamolas (APEH,
02 18 - 3 0 Onkormanyzat, VPOP,...)
Juttatasok (Udlltetés, cafetéria, ruhazati
02 19 - 2 0 koltségtérités, utazasi koltségtérités, stb.)
02 20 - 6 0 Bér- és TB dossziék
03 Humanpolitikai iigyek
Munkaviszonnyal kapcsolatos Ugyek (személyi
03 01 - 6 0 dossziék)
03 02 - 5 0 Munkak®ri leiras
Kdztisztviselbi nyilvantartas 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 szerz6dések
03 07 - 3 0 Bérfejlesztések
03 08 - 5 0 Jutalmak, kitlintetések, elismerések
03 09 - 2 0 Palyazatok, énéletrajzok
03 10 - 3 0 Létszam
03 11 - 2 0 Udiiltetés
03 12 - 3 0 Vegyes levelezés
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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
Irattari terve

Tételszam Megorzési id6 kédja

Ugykoresoport Sorszdm Kfetlo - Sele'jt(?zés Le\'lélté'rb.a Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kaédja
KULONOS RESZ
04 Igazgatasi iigyek

04 01 - 3 0 El. szolgaltatok altalanos ugyiratai
04 02 - 4 0 ANTSZ-en kiviili igazgatasi iigyek
04 03 - 5 0 Eu. Szolgaltaté mikddési engedélyei
04 04 - 5 0 Szakfeligyelet

Regiondlis Egészségugyi Tanacs, Megyei Etikai
04 05 - 5 mintavétel Tanacs, Orszagos Etikai Tanacs ugyei
04 06 - 4 0 Mikdodtetési joggal kapcsolatos iratok

05 Jogi iigyek

Jogszabalytervezetek készitése,
05 01 - 2 0 véleményezése
05 02 - 5 0 Peres lgyek
05 03 0 mintavétel Szerv, szbvet szallitas orszagok kdzott
05 04 - 5 mintavétel Unios jogszabalyokkal kapcsolatos ligyek
05 05 - 5 mintavétel Jogharmonizacio

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 Gerinchalézat
06 11 - 3 0 Elektronikus ugyintézés, alairas
06 12 - 2 0 Térinformatika
06 13 - 3 0 Informatikai beszerzések, beruhazasok
06 15 - 2 0 Egyéb napi informatikai Ugyek
06 16 2 0 El-i szolgaltatdkrdl adatszolgaltatas
07 Minéségiranyitas, Kontrolling
07 01 - 5 0 Min&ségiranyitas
07 02 - 3 0 Kontrolling
08 Rendkiviili események, katasztrofa eljarasai

08 01 3 mintavétel Rendkivili események
08 02 6 mintavétel Terrorcselekmények
08 03 5 mintavétel Katasztrofa-veszélyhelyzet
08 04 2 0 Gyakorlat
08 05 3 0 Katasztréfavédelemmel kapcsolatos Ugyiratok

EUM katasztrofavédelemmel kapcsolatos
08 06 4 0 anyagai
08 07 4 0 OTH Készenléti/Ugyeleti Szolgalata
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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
Irattari terve

Tételszam . Megoérzési id6 kodja
Ugykdresoport [ . ijglo " | Selejtezés Levéltarba Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kaédja
09 Népegészségiigy
09 01 - 3 mintavétel Népegészségugyi eljarasok
09 02 - 0 1 Népegészseglgyi helyzet
09 03 - 3 0 Egyéb népegészségugyi rutin Ugyek
09 04 - 4 0 Népegészségugyi Szlirések
10 Jarvanyiigyi eljarasok

Fert6z8 betegekkel, jarvanyokkal kapcsolatos
10 01 - 5 mintavétel ugyek
10 02 - 4 mintavétel Akut jarvanylgyi események
10 03 - 4 mintavétel Véddboltasi Ugyek
10 05 - 5 mintavétel Fert6tlenitészerek és eszk6zdk engedélyezése
10 06 - 3 0 Fertétlenités
10 07 - 5 0 Rovar-ragcsalodirtészer engedélyezése
10 08 - 3 0 Légi szunyogirtas engedélyezése

Egészséglgyi kartevdk elleni védekezéssel
10 09 - 4 0 kapcsolatos hatésagi tevékenység
10 10 4 0 Tetvesség
10 11 4 0 Patkanymentesség
10 12 4 0 Oltdbanyag beszerzés, készletezés
10 13 4 0 Oltasi szo6védmény
10 14 4 0 Koérhazhigiénés tevékenység
10 15 4 0 Nosocomialis fertézések, jarvanyok

5 Magyarorszagra vonatkozo fert6zd

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

Engedély nélkul forgalmazott biocid termékek
10 18 3 0 kivizsgalasa

Meghatarozott gyégyszerekrél sz6l6
10 19 - 3 0 tajékoztatas egyedi engedélyezése

11 Kozegészségiigy

Ivéviz higiénés engedélyezés, atmeneti
11 02 - 5 mintavétel engedély

Laboratérium feljogositas és eltérd modszer
11 03 - 4 0 engedélyezése

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

Koérnyezetegészségligyi hatdsagi ligyek,
11 05 - 4 mintavétel szabvanytol eltérés
11 06 - 5 mintavétel Biocid hatdsagi igyek
11 07 - 4 mintavétel Gyermek-ifijusagegészségigy
11 08 - 5 mintavétel Orszéagjelentés
11 09 - 4 mintavétel Akcidellenbrzés
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
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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal

Irattari terve

Tételszam . Megorzési id6 kédja
Ugykoresoport Sorszdm Kfetlo - Sele'jt(?zés Le\'lélté'rb.a Irattari tétel megnevezése
kod kédja adas koédja
12 Elelmezés-egészségiigy
12 01 - 3 mintavétel Elelmiszer eredet(i megbetegedések
12 02 - 5 mintavétel Elelmezés-egészségiigyi hatdsagi tevékenység
12 03 - 4 0 Taplalkozas-egészségugyi vizsgalatok
12 04 - 5 mintavétel Etrend-kiegészitd készitmények
12 05 - 5 mintavétel Kozmetikai termékek
13 Sugdregészségiigy
13 01 - 2 0 Készenléti igyelet
13 02 - 5 0 Orszagos sugarzasi helyzet
13 03 - 6 mintavétel Kdérnyezeti sugarvédelmi rendszerek
13 04 - 0 1 Rendkivli események
13 05 - 0 1 Nuklearis baleset
Sugaregészségulgyi Decentrumok értekezlete,
13 06 - 2 0 Decentrum vezet6k megbeszélése
Sugarvédelmi oktatas engedélyezése,
13 07 - 3 0 ellenérzése
13 08 - 6 0 Mentesités, felszabaditas
Sugaregészségugyi Decentrumok
tevékenységi, szallitasi engedélye; orszagos
13 09 - 3 0 kiterjesztés
Elballitas, termelés, forgalmazas
13 10 - 4 0 engedélyezése
13 11 - 5 0 Nem-ionizal6é sugarzasok
13 12 - 6 0 lonizal6 sugarforrasok engedélyezése
13 13 - 6 mintavétel Nyilvantartasba vétel, mingsités
Sugaregészségugyi Decentrumok - Inaktivva
13 14 - 5 mintavétel nyilvanitas
13 15 - 6 mintavétel Izotop szallitas bejelentése
14 Gyégyszerészet
Gyodgyszertarak létesitése, mikodési
14 01 - 0 1 engedélye
14 02 - 4 mintavétel Gydbgyszerellatas felugyelete
14 03 - 4 0 Egyéb gydgyszerészeti, hatdésagi igyek
14 04 - 5 mintavétel Gyodgyszerek, készitmények kivonasa
Gyodgyszerész szervezetekkel kapcsolatos
14 05 - 5 0 ugyek
14 06 - 2 0 Egyéb gydgyszerészeti, nem hatésagi tgyek
14 07 - 0 0 Személyi jog engedélyezése
15 Nemzetkozi és eurdopai unios iigyek
Nemzetkdzi és eurdpai unios képviselet,
15 03 - 5 mintavétel konferencia részvétel
15 05 - 5 0 Bilateralis egylttmiikddés
15 06 - 5 0 Unids és nemzetkdzi palyazatok
15 07 - 5 mintavétel EU soros magyar elndkség
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Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
Irattari terve

Tételszam . Megorzési id6 kédja
Ugykoresoport Sorszdm Kfetlo - Sele'jtgzés Le\’lélté'rb.a Irattari tétel megnevezése
kéd kédja adas kaédja
16 Természetes gyogytényezokkel kapcsolatos iigyek
16 01 - 6 mintavétel Asvanyvizek
16 02 - 6 mintavétel Palackozott asvanyvizek
16 03 - 6 mintavétel Gydgyvizek
16 04 - 6 mintavétel Gydgyiszapok
16 05 - 6 mintavétel Gydgyhelyek
16 06 - 6 mintavétel Gyogyfirdék
16 07 - 6 mintavétel Gyodgyfirdd kérhaz
16 08 - 6 mintavétel Mozgasszervi betegeket ellaté nappali kérhaz
16 09 - 6 mintavétel Szanatérium
16 10 - 6 mintavétel Eghaijlati gyogyintézet (klima gyogyintézet)
16 11 - 6 mintavétel Gyoégyidilé
16 12 - 6 mintavétel Gyobgyszallo
16 13 - 6 mintavétel Gyobgyviz ivocsarnok
16 14 - 6 mintavétel Gydgybarlang
16 15 - 6 mintavétel Természetes gydgytényezdk nyilvantartasa
16 16 - 6 mintavétel Egyéb gyogytényezbkkel kapcsolatos lUgyek
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