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1. Bevezetés

A Magyar Egészségligyli Szakdolgozéi Kamara Iratkezelési Szabélyzata (tovabbiakban:
Szabalyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szdlo
1995, évi LXVI. térvény (tovabbiakban Ltv.), az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol szolo 2011.évi CXII torvény, az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény, a 451/2016. (XII. 19.)

Korm.rendelet (tovabbiakban:Eiir.), valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, 34/2016. (XI. 30.)

EMMI rendelet az elektronikus forméban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél

és muszaki kovetelményeirdl alapjan, 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ell4td

szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl a

Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével készilt.

1. Jelen Szabalyzatot a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamara (tovéabbiakban:
MESZK) Orszagos Szervezeténél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra alkalmazni kell, fiiggetleniil attél, hogy milyen anyagon, alakban és
milyen eszk6z felhasznaldsaval késziilt, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

2. Jelen szabélyzat kiterfjed a MESZK Orszdgos Szervezete minden adminisztrativ

dolgozojara.

Az Irattari terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositiasa érdekében a

MESZK iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabélyzat alapjan — a Magyar

Nemzeti Levéltar ellendrzi. Ellenérzési feladatanak ellatdsa soran a Levéltar illetékes

munkatarsa elézetes bejelentés utan

o az iratkezel6i és az irattari helyiségekbe beléphet, az iratokba — az allam- és
szolgalati titkot tartalmazok kivételével — és a nyilvantartdsokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja,

e iratkezelési kérdésekben szaktandcsot ad, a nem selejtezheté iratok épségét és
hasznalhaté allapotban torténd megorzését silyosan veszélyeztetd hibakat és
hianyossagokat jegyzOkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg,

e amennyiben a Kamara a meghatarozott ideig a hidnyossagok felszamoldsardl nem
intézkedik, akkor a levéltar szabalysértési eljaras inditdsa céljabdl a feliigyeleti
szervet értesiti, annak hianyaban a szabalysértési eljarast maga kezdeményezi.

(8]

4, Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar
egyetériésével lehet megvaltoztatni.
Szamitogépes iktatasi és az elektronikus iratkezelési rendszer kialakitasakor az
Informatikai Tarcakoézi Bizottsag és a Magyar Nemzeti Levéltar ajanlasait figyelembe kell
venni.

2. Ertelmezo6 rendelkezések

dtmeneti irattdar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adés el6tti Orzése torténik;

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsagénak dokumentalt atruhazasa;

biztonsdagos kézbesitési szolgdltatds: az Elr. szerinti szabalyozott biztonsidgos kézbesitési
szolgaltatas;
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besorolds: iligyirat beazonositasa és hozzirendelése a besoroldsi séma egy kivalasztott

s re o

besoroldsi séma: ligyirat besorolasat, osztalyozasat lehet6vé tevd zart adatkészlet, amelyhez
az adott szervnél el6fordulé tigyirat hozzérendelhetd;

csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolasa;

elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek é&s adatdlloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos €s olvashatdsagat biztositd megérzése
elektronikus adathordozdén (335/2005. Korm. rendelet 2. § 6.)

elektronikus dtvételi csomag: az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol €s miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet 2. § 3.
pontja szerinti allomany;

elektronikus érkeztetd nyilvdantartds: a Korm. rendelet 2. § 7. pontjdban meghatdrozott
nyilvantartas;

elektronikus iktatokényv: a Korm. rendelet 2. § 8. pontjdban meghatarozott
szolgéltatasegyiittes;

elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkozo, az Eiir. szerinti elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas Gtjan torténd
biztositast is - azon része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatdrozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

elektronikus iratdtaddsi csomag: olyan tomoritetlen allomany, amely egy vagy tobb
elektronikus irat €s kapcsolddd metaadataik meghatarozott formatumu és strukturdju,
meghatarozott atvétel céljabol 8sszekapcsolt egylittese;

elektronikus irat: a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz6l6 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 3. § ¢) pontjdban meghatarozott irat,
amely elektronikusan keletkezett vagy digitalizalt;

ellendrzd osszeg: az elektronikus atvételi csomag konténer fajlformatum &lloméanyahoz
rendelt kodolasi algoritmus altal eloallitott szdmsorozat, amely a sértetlenség igazolasara
szolgal,

elsédleges adat: az atvétel részét képezd elektronikus iratok Osszessége, és az elektronikus
iratok keletkezésére, hasznalatara, azok értelmezésére vonatkozd, az irat keletkezésekor vagy
az elektronikus atvételi csomag el6allitasa soran keletkezett adat;

elézményezés: az iratkezelési folyamat azon mivelete, amely soran megallapitdsra keriil,
hogy az 1j irat egy mar megléve ligyirattal kapcsolatban all-e, vagy az 1j iratot 0j gy els6é

irataként kell-e nyilvantartasba venni,

elsddleges besoroldsi séma: a szerv irattari terve;
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eseménynaplo: olyan adatok rendezett Osszessége, amely az események rekonstrudlisira
alkalmas részletességben tarol informdaciét az iratkezelési eseményekrél és egyéb
tevékenységekrol;

expedidlds: a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 2. § 16. pontjaban meghatarozott
tevékenység;

elektronikus tdjékoztatds az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz016 térvény, valamint az elektronikus ligyintézést biztosité szervnek mindsiild, kozfeladatot
ellaté szervek esetében az elektronikus Ulgyintézés é€s a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl szold torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) és az Eiir. szerint el&irt
elektronikus kézzétételi kotelezettség;

elektronikus iigyintézés: az E-ligyintézgési tv. szerinti elektronikus ligyintézés;
elektronikus iigyintézési feliigyelet: az E-ligyintézési tv. szerinti szerv;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kiildojét;

eldaddi iv. az liggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az tgyirat elvélaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatdsa €s adatainak nyilvantartisba
vétele;

feladat: a vezet6 altal meghatarozott irattal vagy lgyirattal kapcsolatos elvégzend munka;
felhaszndlo: az a személy, aki az adott funkcié hasznalatdra jogosult, és a funkcid
mikodtetése soran szamdara ismertté valo vagy moddosithaté adatokhoz rendelkezik a

betekintési vagy modositasi jogosultsaggal;

haszndlhato mindsitésii iratkezelési szoftver: a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 2. mellékletben
szerepld kovetelményrendszer szerint legalabb 60 pontot eléré és tanusitassal rendelkezo ISZ;

hivatali tdirhely: az elektronikus Ugyintézésr6l szold jogszabalyok alapjan a kijelslt
szolgaltatd altal biztositott tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatési cim;

iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
iratot;
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iratfolyométer: az a mennyiségili papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy ¢lével egymas mellé helyezve egy méter hosszisagu;

irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informéacid, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év6
informacioé vagy ezek kombinacioja

irattdr: az irattari anyag szakszerli és biztonsidgos d6rzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabdl 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az irattarbol;

irattdri anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen Gsszetartozo iratok Gsszessége;

irattdari tétel: az iratképzO szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari drzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli célu megdrzésének idGtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét;

irattdri tételszam. az iratnak az irattdri tervben meghatarozott trgyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatdrozé kod,

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tgyirat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az lgyintézés befejezését kovetd
idbre;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miveletet vagy azok Osszességét egylittesen
magaba foglaldo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjdbol torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat, hiteles mésolatkészitését, szakszeril és biztonsagos meg6rzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd

feladatok;
iratkezelési szoftver: a Korm. rendelet 2. § 20. pontjadban meghatarozott szoftver;

iratnyilvdntartdsi funkcio: az irat egyedi azonositoval torténd ellatdsa és nyilvantartasba
vétele;

irattd nyilvdanitds: az az eljards, amely sordn egyedi dontés vagy eldre meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan a papiralapu vagy elektronikus dokumentumot a szerv
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mikodése szempontjabdl lényegesnek mindsitenek, és ezért érkeztetésére, iktatasara kertil
sSor;

iratpéldany: az irat eredeti €és maésolati megjelenési forméaja, amely a cimzett kivételével
azonos metaadat-tartalommal rendelkezik;

irattdri tételbe torténd besorolds: az iratnak, ligyiratnak az irattdri terv mint elsddleges
besorolasi séma alapjan torténd besorolasa;

Jogosultsdag: egy adott muvelet elvégzésének lehetbsége az ISZ-ben - egy adott személyre
vagy rendszerelemre vonatkozdan, szerepkdr hozzarendelése vagy hozzaférés vezérlési lista
alapjan;

keiisz: az elektronikus tigyintézésrdl szold jogszabalyoknak megfeleld kdzponti elektronikus
ligyintézési szolgaltatas;

kezelesi feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének
$z010 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a kildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszktéz utjan tdrténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kézbesitési szolgdltatds: az Eiir. szerinti kézbesitési szolgaltatas
kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az tigy indité irata;

kiadmdnyozds: a mar felilvizsgalt végleges kiadmanytervezetet a kiadmanyozé jovahagyja,
és elkiildését engedélyezi, a feljogositott vezetd a kiadmanytervezetet vagy sajat keziileg irja
ala és keltezéssel latja el, vagy elektronikus alairassal és idébélyeggel hitelesiti;

KRX fadjl: strukturdlt zip tomoritésii konyvtar és f4jlszerkezet, mely a csomag egészére
vonatkozé metaadatokat is tartalmaz egy kiilon konyvtarban, és ettél elkiilonitve kiilén
konyvtarakban elhelyezett, tetszéleges szmu csatolmany kezelésére alkalmas;

kozfeladatot elldto szerv: az allami és Onkormanyzati kozfeladat-kataszterr6l szolo
korméanyrendeletben meghatarozott kozfeladat-kataszter adatbazisdban szereplé kozfeladatot
ellato, tovabbd a nemzeti vagyonnal gazdalkodd vagy azzal rendelkez$ szerv vagy személy,
valamint a nemzeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet I. pontjdban
meghatdrozott vagy tobbségi allami vagy dnkorméanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdaba tartozik vagy tartozott,

kozlevéltar: a nem selejtezheté koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott

levéltar,
kozlevéltdr illetékessége (illetékességi kore): a maradando €rtéki irattari anyagnak az a kore,

amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles atvenni;
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kozponti iraftar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas elotti rzésére szolgdlo irattér;

kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtdtermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellenOrzése, felnyitasa, olvashatdova
tétele;

kiildo: a kiilldemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a
killdemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet,;

levéltirba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandd értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabbé a természetes személyek iratainak levéltarban
6rzott maradandé értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé érték{i maganirat;

levéltdr: a maradandd érték( iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

levéltdri kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozisa, abbol adatok kigyjtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében;

levéltdri gyiijtokor: a maradando értéki, koziratnak nem mindsiilo irattari anyagnak, ha arra
vonatkozdan torvény kozlevéltarba adési, illetve a levéltarfenntartd levéltdrba adasi
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradando értékii iratainak az a
kore, amelyet az adott levéltar az drizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa
céljabol gyljt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

maradando  értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentss, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasbol nem
vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazo irat;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhli forméban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitdsanak
lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;
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metaadat. az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leird adat;

mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljards olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele
érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba adésa nem indokolt, de egyes
ligyiratok maradando értékil iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek

érvényesitése céljabol sziikséges;

naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa,

nyilvinos magdnlevéltdr: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatdé szerv
tulajdonaban vagy birtokaban 1évé maradandd értékil iratok tartdos megdrzésére 1étesitett olyan

intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbdl
készitett taroloeszkoz.

selejtezés: az iratok meghatarozott szabdlyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbdl, megsemmisitésre torténd eldkészitése és enneck
dokumentalasa.

szabdlyozott elektronikus iigyintézeési szolgdltatds: az E-ligyintézési tv. szerinti szolgaltatas;
szerelés: lgyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

szerv: ajogi személy €s a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

szigndlds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozésa;

tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés

lehetGségének biztositasaval is;

jigyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az tigyet dontésre
elokésziti;

iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

iigykér. a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatéarozott csoportja;
iigyviteli értékil irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatdsahoz, jogszabalybdl adodo kotelezettség teljesitéséhez, az éllampolgéri jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositdsahoz, létfontossagl személyes érdek vagy jogos érdek

érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat;

vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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3. Altalanos rendelkezések

3.1. Az iratkezelés rendszere

3.1.1. AMESZK orszagos szervezetének iratkezelése osztott rendszerben térténik.

Az iratkezelés valamennyi lényeges mozzanata (iratatvétel, postabontas, iktatas, mutatdzas, az
tgyintézést kovetd expedialds, irattarozas) kozpontositottan az Orszagos Szervezet keretein
beliil az e feladatra szakosodott személy(ek) — iratkezelGk — feladata. Mind az Orszagos
Titkarsag, mind az Orszégos Hivatal, mind pedig az Orszagos Szakképzési K6zpont azokat az
iratokat iktatja €s kezeli, amelyeknek tovéabbi ligyintézése a feladatkdrébe tartozik.

3.1.2. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy

— az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

— segitse a MESZK (és azok valamennyi szervezeti egysége) feladatainak eredmeényes és
gyors megoldésat, rendeltetésszerli miikddését,

— az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését, fennmaradasat,

— biztositsa a maradando érteki iratok levéltari atadasat.

3.2. Az iratkezelés feliigyelete

3.2.1. A MESZK Orszédgos Szervezete iratkezelésének feliigyelete a munkahelyi vezetd
(tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy) feladata, aki:
— felelds azért, hogy a biztonsdgos iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek rendelkezésre alljanak,
— koteles évente ellendrizni a Szabdlyzat eldirdsainak betartésat,
— koteles intézkedni a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,
— az adatvédelmi feleldssel egyiitt ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok
kezelése megfelel-e a hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak,
— sziikség esetén a Ltv.-ben foglaltak alapjdn kezdeményezi a Szabdalyzat és az Irattari
terv modositasat,
— gondoskodik arr6l, hogy az iratkezelési és irattarozasi feladatok ellatisara
kozépiskolai végzettségli, lehetéség szerint iratkezeld, irattdros szakképesitési
munkaerét alkalmazzanak.

4. Kiildemények atvétele, érkeztetése és felbontasa

4.1. A kiildemények atvétele

4.1.1. A MESZK Orszagos Szervezetéhez a kiildemények érkezhetnek postai, hivatali
kézbesités, e-papir, hivatali kapun keresztil, maganfél személyes benyujtasa, illetve
informatikai vagy telekommunikécios eszkoz tjan.

A kiildemények atvétele a Titkdrsag iratkezel6jének feladata, aki az Orszagos Hivatal és az
Orszagos Szakképzési Kozpont részére érkezd killdeményeket iktatds nélkiil atadja tovabbi
iigyintézésre.

A telefaxokat, az elektronikus iratokat j6 mindségl, tartdos papiralapra torténd
masolas/kinyomtatas utdn iktatasra az illetékes iratkezel6nek kell dtadni.
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4.1.2. AMESZK cimére érkez6 kiildemények atvételére jogosult:
— a z Elnok altal irasban meghatalmazott személy(ek).

4.1.3. A kiildeményt atvevé személy koteles ellenérizni:
— a cimzést, és ennek alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
— a kézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 adatok megegyezdségét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

4.1.4. Az atvevé a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirdsaval és az atvétel datuménak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és a "siirgds" jelzést kildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. A gyors elintézést igénylé iratokat ("azonnal",
"stirg6s", "soron kivil" jelzésll) az atvevd koteles a cimzettnek, vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles 24 6ran beliil, de legkés6bb az atvételt
koveto elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezeldnek iktatdsra dtadni.

4.1.5. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon meg kell jeldlni,
és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy
mellékletekrol a kiildé szervet vagy személyt jegyzokonyv felvételével értesiteni kell. A
sériilten érkezett kiildeményt a tovabbiakban a normadl killdeménnyel azonos mdédon kell

kezelni.

4.1.6. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
valodi cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladohoz. Amennyiben a
feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott ido
utan selejtezni kell.

4.1.7. A kiildemények atvételénél a Kamaranal érvényben lévé biztonsagi eldirdsokat
érvényesiteni kell. (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitdsa, elektronikus érkeztetés esetén
virustalanitasa stb.)

4.2. A kiildemények felbontdsa, érkeztetése

4.2.1. A MESZK Orszigos Szervezetéhez érkezett valamennyi killdeményt a munkahelyi
vezet6 altal felhatalmazott személy(ek) bontja(dk) fel.

4.2.2. Felbontés nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
— a névre sz0l0, megallapithatdan maganjellegii kiildeményeket,
— az sk. felbontéasra sz616 kiildeményeket,
— azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult elrendelte.

4.2.3. A killdemények téves felbontésakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell zarni, ra kell irni a felbontd személy nevét, majd a

kiildeményt a felvett jegyzokdnyvvel siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

4.2.4. A felbontas nélkiil atvett killdemény cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabdl soron kiviil kiteles eljuttatni az iratkezel6hoz.
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42.5. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett
mellékletek meglétét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét jegyzOkonyvben, az iraton
vagy az el6adoi iven kell rogziteni. A jegyzokonyv egy példanyat az irathoz kell mellékelni. A
mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az iigyintézés megkezdését. (A hidnypotlast az
tigyintézének kell kezdeményezni.)

42.6. A telefaxon, az elektronikus uton, vagy mas nem tartdés megérzést biztositd
adathordozon (magneslemez, hangszalag stb.) érkezett irat esetében el6sz6r gondoskodni kell
az informaciokat tartdsan 6rz6 mésolat készitésérél. A masolat hitelesitését az iratkezel$ végzi
zaradékolassal. (A masolat hiteléiil: sajatkezii olvashato alairas, beosztas, datum).

4.2.7. Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az Gsszeget, illetdleg a kiildemeény értékét kiteles az iraton — keltezve és
alairva — feltlintetni. A pénz, illetdleg mas érték tovabbi sorsardl az érdemi lgyintézés sordn
kell rendelkezni.
4.2.8. A kiildemény boritékjat az tigyirathoz kell csatolni, ha:

— akiildemény hianyosan, vagy sériilten érkezett,

~ bilncselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel,

— abekiildé nevét és cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,

— abeadds 1d6pontjadhoz jogkdvetkezmény flizodhet.

4.2.9. A felbontés utan az iratot az iratkezel koteles datumbélyegziovel ellatni,

4.2.10 Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés iddpontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés
az iktatassal egyidejiileg torténik, igy az érkezteté szam az iraton nem keriil feltiintetésre. Az
erkeztetd szamot az elektronikus iratkezel szoftver automatikusan generalja.

4.3. Az iratok tovabbitdsa és az iigyintézo Kijelolése (szignalas)

4.3.1. Az iratkezeld az érkezett iratot az lgyintézd kijeldlése (szignalas) végett koteles a
munkahelyi vezetdjének bemutatni.

4.3.2. Az irat szignalasara jogosult vezeto:

—kijeldli az ligyintézdt (személy vagy részleg),

—kozli az elintézéssel kapcesolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgdsség stb.)
ezeket a szignalds idejének megjeltlésével feljegyzi az el6adoi ivre vagy az iratra és alairja.

5. Aziratok nyilvantartasba vétele

5.1. Az iktatas

5.1.1. A MESZK Orszdgos Szervezetéhez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — az 5.1.2.-
5.1.4. pontban felsoroltak kivételével — iktatassal kell nyilvantartasba venni. A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbol barmikor megéllapithato legyen:

— az irat beérkezésének idopontja,

— akildé azonositod adatai,

— azirat targya,

— az intézkedésre jogosult ligyintéz0 neve,

— az elintézés modja,
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— akezelési feljegyzések,

— valamint az irat holléte.
Az iratok nyilvantartdsba vétele, iktatdsa az elektronikus iktatokényvbe torténd bejegyzéssel,
ezzel egyidejileg az iktatobélyegzdének tigyiraton valé elhelyezésével, a lenyomat rovatainak
kitoltésével, az iratnak az el6adoi ivbe torténd helyezésével, az el6addi iv rovatainak
kitoltésével torténik.

5.1.2. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvantartasba
venni:

— pénziigyi bizonylatokat €s szdmlékat,

— munkaligyi nyilvantartasokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat és bizonylatokat.

5.1.3. Nem kell iktatni a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett Un.
atfuté iratokat.

5.1.4. Nem kell iktatni €s mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
— atananyagokat,
— atajékoztatdkat (prospektusokat),
— avisszaérkezett tértivevényeket,
— az ldvozld lapokat,
— a sajtotermékeket.

5.1.5. Az iktatas alszamos rendszerben torténik, ami azt jelenti, hogy az ugyanazon tigyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szdmon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil az iktatoszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani. Az egy ligyirathoz tartozd iratokat a fészam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell nyilvantartani.

Az iktatdszam felépitése: azonositd/foszam-alszam/évszam.

5.1.6. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

— Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, azt az el6zmény
kovetkezo alszamara kell iktatni.

— Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, azt a
targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékényvben az eldirat
iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést az iraton is
jeldlni kell.

5.1.7. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésbb az azt koveté munkanapon
12 oraig koteles beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, telefaxokat,
elektronikus uton érkezett leveleket, expressz kiildeményeket, és a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazé “stirgds™ jelzésii iratokat.

5.1.8. A nem papiralapu, elektronikus adathordozon érkezett, keletkezett iratot, ha az
nyomtathatd formatumn, a beérkezés utdn haladéktalanul ki kell nyomtatni és a tovabbiakban
a hagyomanyos ligyiratkezelés szabalyai szerint kell kezelni.

5.1.9. Amennyiben az elektronikus irat nem nyomtathato; mellé kisérélapot kell csatolni és

ezeket egylitt kell kezelni. A kisérOlapon fel kell tlintetni az adathordozon 1€v4 irat
iktatoszamat, az adathordozo tartalmi paramétereit, a felvételek targyat, a készité és a
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nyilvantartasba vevo alairasat. Az iktatdszamot maradandd moédon ra kell vezetni magéra az
adathordozora (annak tokjara). Egy elektronikus adathordozon csak egy ligyh&z tartozo iratok
adhatdk at.

5.1.10. Irat atadasa nélkiil, csupan a targy (pl. telefonon torténd) kézlése alapjan iktatni nem
szabad.

5.2. Az iktatas modja

5.2.1. A MESZK Orszagos Szervezete iratainak iktatdsa elektronikus uton, a DMS ONE Zrt.
altal mikodtetett DMS One Ultimate PE 4.0 Iktaté Rendszerrel (Tanusitvanyszam: BM/2903-
8/2020) torténik.

5.3. Iktatokonyv
Az iktatokonyvnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
— iktatészam
— iktatas idépontja
— beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja
— adathordoz¢ tipusa (papir alapd, elektronikus), adathordozé fajtaja
— kiildé adatai (név, cim)
— cimzett adatai (név, cim)
— hivatkozési szdm (idegen szdm)
— mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus)
— lgyintéz0 megnevezése
— Irat targya
— el§- és utdiratok iktatészama
— kezelési feljegyzések
— intéz€s hatarideje, modja és elintézés iddpontja
— irattéri tételszam
— Irattdrba helyezés

A rendszerben az ,Ugyirat hely és Ugyirat 4llapot” gombok segitségével barmikor
figyelemmel kisérhetd az adott dokumentum torténete. Mindemellett megvaltoztathatatlan
eseménynaplé segitségével pontosan rekonstrudlhaté minden egyes moédositds, amely az
iratokat érinti.

Az iktatokényvet irattarazast kovetden, de legkésobb a targyévet kovetd év junius 30-ig le
kell zarni. Az iktatokonyv zardsanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokényvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam,
meg0Orzés, naplézas informdacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolséd
munkanapi iktatasi allapotat tiikrozd, idébélyegzével ellatott, elektronikus adathordozéra
mentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

5.4. Az iktatobélyegzo

5.4.1. A beérkez0 irat iktatasakor az iktatobélyegz¢ lenyomatat az iraton a szdveg zavardsa
nélkiil el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell t6lteni.

5.4.2. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

— aziktatas datuma (év, ho, nap),
— az iktatdszam,
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— az lgyintézd neve,
— amellékletek szama,
— Irattéri tételszam,

5.5. Az elbadoi iv

5.5.1. Az ligyirathoz tartoz6 iratok iktatdsénak, szerelésének, csatoldsdnak feljegyzésére, az
ligyintéz61 és az Ugyintézdi utasitdsok rogzitésére, az iratok egyiitt vald kezelésének
biztositasara eldéadoi iv hasznalhato sziikség esetén.

5.5.2. Az el6adoi iv adatai:
— aMagyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamara felirat,
— az iktatoszam,
— az iktatds id6pontja,
— azirat kiildéjének (ligyfélnek) az azonosit6 adatai,
— akiildé iktatdszama (hivatkozasi szam),
— azirat targya,
— azirat mellékleteinek szama,
— az elb- és utoirat iktatészama,
— az Ugyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd azonositd adatai,
— az elintézés hatarideje,
— az elintézés maodja, ideje,
— leiroi (kiadoéi) utasitas,
— akezelési feljegyzések /szerelés, csatolas, hataridd, visszaérkezés stb./,
— az irattari tételszam,
— az expedidlas modja és kelte,
— az irattarba helyezés kelte.

5.6. Elektronikus iktatasi sajatossagok

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyoményos iktatasnal.

5.6.1. Elektronikus érkeztetés és iktatas esetén is fel kell tlintetni az iratokon mindazon
kezelési feljegyzéseket, melyek a hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek.

5.6.2. Az elektronikus uton rogzitett iktatdsi adatokat az illetékes levéltar igényének
megfeleléen, az év végi lezarast kovetéen tartébs modon archivalni kell. A lezart év
adatbazisardl egy biztonsagi példanyt is kell késziteni lemezre. A lezarast kévetben torténd
bejegyzéseket (kezelési feljegyzések, selejtezés, levéltari atadas, iratpusztulds, irathiany) a
biztonsagi példanyra is 4t kell vezetni. Egy példany atadésra keriil a NISZ ZRT. részére is.

5.6.3. Elektronikus iratkezelés, valamint elektronikus irattovabbitds esetén a szamitdogépes
program tartalmazza a hozzaférési jogosultsagot:

1.) beirasi, felhaszndlé, 2.) program-karbantartasi, rendszergazda, 3.) olvasasi, lekérdez6
jogosultsag, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos hatdskorékhoz tartozd

feladatokat.

5.6.4. Az elektronikus iratkezelés megvaldsitasa soran gondoskodni kell az elektronikus
nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérol.
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5.6.5. A vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartdasdval, az iktatdsi adatbazist hozzaférhet§vé
kell tenni mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

5.6.6. Az elektronikus rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatok utélagos modositasanak
tényét a jogosultsaggal rendelkezd Ugykezeld vagy lgyintézd azonositojaval és a javitas
idejének megjelolésével naplozni kell, ugyanitt rogzitésre keriil a modositas elbtti szovegrész
is.

5.6.7. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé, sziikség esetén
kisérflapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérélapon fel kell tiintetni az
adathordozo iktatoszamat, az adathordozd tartalmi paramétereit, a felvételek targyat, a készitd
€s a nyilvantartasba vevd alairdsat. Maradandé modon kell rdvezetni magara az adathordozora
/tokjara/ az iktatoszamat. Egy elektronikus adathordozén szigorian egy témahoz tartozd
iratok adhatdk 4t. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

5.7. Az iratok el6zményezése

5.7.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell 4llapitani, hogy az tigynek van-e elézménye (el6irata).

Az elbiratot a kezelonek az ujabb irathoz (utéirathoz) szerelnie kell.

5.7.2 A MESZK 4ltal hasznalt elektronikus iktaté program alkalmas arra, hogy az e-mailben
érkez6 iratok, dokumentumok iktatasa esetén, azok csatoldsa automatikus, azonban amikor a
papir alapi dokumentumok iktatasa torténik, szkennelést kovetéen azok csatoldsra keriilnek.
5.7.3. Amennyiben az ligy lezardsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt az iktatokdnyvben és az tigyirat(ok)on is jelolni kell. A jelolés az irattarba vagy
hataridobe helyezés tényének athuzasaval és a “kezelési feljegyzések™ rovatban az irat §j
helyének megjelslésével torténik.

5.8. Mutatozas

5.8.1. A MESZK Orszagos Szervezetének iktatott iratairol név- és targymutato allithato eld
az iktatoprogram segitségével.

6. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

6.1. Az iigyiratok tovabbitisa

6.1.1. A beiktatott, a hataridé nyilvantartdsbél kikeriilt és az irattarbdl kikért iratokat az
iratkezeld kijelolt ligyintézd részére az eléadoi munkakdnyvekbe/naplokba bejegyezve kiadja,
az atadas napjanak, az irat iktatdszdmanak, targyanak feltiintetésével. Az iratok atvételét az
ligyintézdk az eléad6i munkakdnyvbe/naploba sajat kezii alairasukkal igazoljak.

6.2. Ugyintézés, az iigyintézé feladatai

6.2.1. Az tigyintéz6 feladatai:

6.2.2. Ellenorzi az iktatdszam és lapszam szerint az altala atvett iratokat, valamint a sziikséges
iratkezel6i teenddk elvégzését (pl. szerelés, csatolas stb.).

6.2.3. A kijelolt tigyintéz6 a sziikséges elézmények, vélemények, egyeztetések utan elkésziti a
kiadmany tervezetét. A tervezet elkészitheté az iratboritd (eléadoi iv) belsé oldalan vagy
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kiilon potlapon is. Valamennyi pétlapra ré kell imi az irat iktatdszdmat, s valamennyi potivet
sorszamozni kell.

Az intézkedés torténhet:

— az eredeti irat tovabbitasaval tovabbi intézkedés céljabol,

— tovabbitassal révid Gton, tovabba visszavarolag,

— lattamozéassal, illetve

— lattamozas révén, hataridos vagy végleges irattarba helyezéssel, vagy

— tisztazasra keriil6 elintézés-tervezet ttjan.

6.2.4. Az intézkedés-tervezet késziilhet:
— azeldadoi iven,
— sokszorositott nyomtatvanyon (elényomott formaban),
— tisztazati €s az egyidejlleg késziilé6 masodlati példanyokon (pl. elektronikus uton, az
ligyintéz¢6 altal véglegesen megszerkesztett és kinyomtatott valaszlevél)

6.2.5. A kozbenso intézkedéseket is irasban kell megtenni:
— ha a cimzettnek a kzbens6 intézkedések alapjan kotelezettségei adodnak,
— ha a kozbens6é intézkedések az ligy érdemi elintézéséhez sziikséges vélemény,
allasfoglalas kérésére, illetve adéaséra irdnyulnak.

6.2.6. Olyan intézkedésnél, amelyet kiilsé szervekkel, vagy tarsrészlegekkel folytatott
targyalas, vagy egyéb korilmények tisztazdsa el6zott meg, amelyre bizonyos tényallas
szolgaltatott okot, tovabba, amely magyarazatot igényel, a fogalmazvanyon az intézkedést
megel6zéen un. "Pro domo™-t kell késziteni. Ebben a megeldz6 targyalas eredményét, a
tisztazott korilményeket, a tényalldst, a magyardzatot, illetve okfejtést, valamint az
alkalmazott jogszabalyt és az {igyre vonatkozé minden lényeges koriilményt le kell irni.

6.3. Kiaddéi utasitis készitése

6.3.1. Az intézkedés-tervezetek elkészitését kovetden az ligyintéz0 az iratkezeld részére az
el6addi iven egyértelmi kiadéi utasitast ad az intézkedés-tervezet leirasara, kiadmanyozasara,
a kiadmany tovabbitasara. Az elkészitésével egyidejiileg meghatdrozza a leirdi (kiaddi)
utasitast, mely az alabbiakat tartalmazza:

— alevél alairojat (kiadmanyozojat),

— aleiras modjat,

— apéldanyszamot,

— acimzettet,

— amellékletek szamat,

— ahataridés nyilvantartdsba helyezést és a hataridd napjat,

— az lgyirat, illetbleg a kiadmany elkiildését vagy irattarba helyezés el6tti

lattamozasat,
— akiadmany tovabbitasanak modjat (kézbesitve, postazva, ajanlott, stb.),
— azesetleges pénziigyi intézkedést (pl. szamla, postai atutalas elkészitése, stb.).

6.3.2. Az ligyintézo koteles az irattari terv szerinti tételszamot rdvezetni az ligyiratra.

6.4. Kiadminyozas

6.4.1. A mas szervhez, személyhez kiildendé kiadmanyokat a MESZK hivatalos
nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni és az iratot csak a kiadméanyozési joggal
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rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

6.4.2. A kiadményozéasi jogosultsag szintjeit a MESZK Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatdban kell szabalyozni.

6.4.3. A kiadmanyozas magaban foglalja
— azlgyben val6 érdemi dontés,
— az intézkedés (dontés, véleménynyilvanitas, kozbenso intézkedés) kiadasanak jogat.

6.4.4. A papiralapt kiadméany akkor hiteles, ha:
— azt az illetékes kiadményozd sajat keziileg irja ala,
— akiadmanyozo6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel és nem nyomdai sokszorositasu
irat esetén a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
— sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az "s.k." jelzés, illetve a
kiadményozo alakhi alairds-mintaja és a MESZK bélyegz6lenyomata,
— a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a MESZK
hivatalos bélyegzOlenyomata szerepel.
Az elektronikus uton eldallitott, elektronikusan tovabbitott iratok hitelesitésére az érvényes
jogszabalyoknak megfeleléen elektronikus aldirast és id6bélyegzét, jogszabalyban kijeldlt
szervezet altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

6.4.5. A kiadmanyozashoz és hitelesitéshez hasznalt bélyegzokrol és az érvényes alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

6.5. Az iratok tovabbitasa, postazasa /expedialas/

6.5.1. Az illetékes iratkezelének ellendrizni kell, hogy az alairt, vagy hitelesitett és
bélyegzblenyomattal ellatott leveleken (a kiadméanyokon) végrehajtottak-e minden kiado6i
utasitast. Ellenorizni kell pl.: az iktatoszam €s a cimzés helyességét, valamint a mellékletek
csatolasat. Az eldaddi iven és az iktatokdnyvben fel kell jegyezni a tovabbitas keltét. A
kimend kiildeményeket az atado kényvbe bevezetve postazasra az iratkezeldnek le kell adni,
megjeldlve a tovabbitas modjat (ajanlott, tértivevényes stb.).

6.5.2. Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forméban régzitett — iratot
csak a kiadmanyozasi jog gyakorldjanak az irattari példanyon/az adathordoz¢ kisérblapjan tett
irasbeli engedélyével lehet tovabbitani. Az irathoz szoveges hozzafiizést kell késziteni,
amelyben a kézbesités cimzett altali visszaigazolasat kell kérni, melyet ki kell nyomtatni és az
irathoz kell tizni.

6.6. Hatarid6 nyilvantartas

6.6.1. Hatarid6-nyilvantartdsba kell venni az iratot, amelynek végleges elintézéséhez
valamilyen kozbensé intézkedés sziikséges, vagy Dbefejezése valamilyen feltétel
bekovetkezésétdl, illetve megsziinésétdl fligg.

6.6.2. Iratot az iigyintézd utasitdsara, a kiadmdanyozo engedélyével lehet hatarid6-
nyilvantartasba helyezni.

6.6.3. Az ligyiratkezeld a hataridét az iktatokonyv hataridd rovatdba a hénap és a nap
megjelolésével is be kell jegyezni.
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6.6.4. A hataridore atvett iratokat az tligyiratkezeld koteles az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a
hataridében megjel6lt napok szerinti bontdsban — az azonos napokra hataridézott iratokat az
iktatoszam sorrendjében — kezelni.

6.6.5. Ha a valasz a kitlizott hataridére vagy a hataridd lejarta elott beérkezik, az tigyiratot a
hataridés iratok kozil ki kell emelni, és a hataridére vonatkozo feljegyzést az iktatokoényv
“hataridé” rovataban t6r6lni kell, az {igyiratot az ligyintéz6nek at kell adni.

6.6.6. A hatarido lejarta el6tti napon a hataridés iratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatdridés ligyiratok koziil és azt az tigyintéz6hoz kell tovabbitani.

7. Irattari terv, irattdr, irattarozas

7.1. Irattari terv

7.1.1. A MESZK Orszagos Szervezete iratanyaganak irattari kezelése a Szabalyzat 3. sz.
mellékletét képezd Irattari terv alapjan torténik. Az Irattdri tervet elkésziteni, illetve
modositani a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben lehet.

7.1.2. Az irattari terv az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, esetleg iratfajtakra)
tagolva, a MESZK feladatkoréhez, szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdrzésének
idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatdridejét.

7.1.3. Az irattéri terv szerinti tételszamot az ligyintézé irja ra az iratra ¢s az eléadoi ivre, az
iratkezel6 pedig az iktatd- és nyilvantarto konyvekbe.

7.1.4. Az iktatas nélkiil kiilon kezelt, de mas jogszabaly szerint nyilvantartasba vett
(statisztikai iratok, szamlak, bizonylatok) iratok elintézését kovetden az ligyintézok kotelesek
legkésébb az iratanyag kézi irattarba torténd elhelyezésekor az iratok gytijtdire (dossziék,
boritékok stb.) a tételszdmokat felirni.

7.2. Irattarozas

7.2.1. Az elintézett {igyiratokat, amelyeknek kiadméanyait mar tovabbitottdk, vagy
amelyeknek — intézkedés nélkiil - irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

A lezart, de az ligyvitelben még gyakorta sziikséges iratokat a Titkarsagon, illetve az Orszagos
Hivatalnal, tovabba az Orszagos Szakképzési K&zpontnal 1évo keézi irattarban kell elhelyezni.

7.2.2. A kézi irattarbol az lgyvitelhez mar nem sziikséges iratanyag tovabbi Orzésre a
kozponti irattarba kertil.

7.3. Irattar

7.3.1. Irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

7.3.2. Az iratérz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstol
tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a iz keletkezése a
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legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik koézmivezetékek, a kiviil tdmadt tlizt6]l és
er0szakos behatolastol védett.

7.3.3. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott vasbol, vagy acélbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni. Az irattari berendezés a tliz- €s balesetvédelem mellett, a kezelés célszer(iségi
szempontjait is vegye figyelembe.

7.3.4. Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portol vald védelmét és az 4allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését szolgald tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelobbek a specialis irattarolé dobozok. A
maradandd értékli koziratokat levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell
elhelyezni.

7.3.5. A nem papiralapi iratok tdroldsat az adathordozd id6tallosagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tdrolé rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez
nem lehetséges, a tarolasbol adddhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
talalhat6 informaciok hiteles masoldsarél, konvertalasardl, atjatszasardl vagy hagyomanyos,
savmentes papiralapon valdé megjelenitésérol.

7.3.6. Elektronikus irattarozés esetén a tarolt informdacidk biztonsagi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi céli mdsolatok irattdrozasat gy kell megszervezni, hogy a
masolat tarolasi helye fliggetlen legyen az eredeti tarolasi helytél. Az irattartol eltéré kiilon
tarolas helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tliintetni.

7.4, Irattari kezelés

7.4.1. Az irattar kezelésével kozépfoku végzettségl, lehetdség szerint iratkezeld, irattdros
szakképesitésli munkaer6t lehet megbizni.

7.4.2. Az irattdarban elhelyezett iratokat az irattdros rendezi, rendszerezi, megfeleld
taroloeszkdzokbe helyezi, az iratallomanyrol nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az
irattar szakszer(i hasznalatat, kézremiikodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

7.4.3. Az irattarban évek-tételszamok-iktatoszamok szerint kell 6rizni az iratokat. Az irattarba
helyezett iratokrol célszeri nyilvantartast vezetni.

7.4.4. Az irattari térzskonyv az iratidllomény és a valtozdsok nyilvantartdséra szolgal. Adatai:
az iratatvétel idépontja, az iratképzd szervezeti egység neve, az irat megnevezése, évkore,
mennyisége, az allomanyvaltozés adatai (selejtezés, levéltari tadas).

7.4.5. A raktari jegyz€ék az irattdrban Orzott iratok raktari egység szintii leltra. Adatai: raktari
egység sorszama, az irat targya, tételszama, évkore, a raktari egységben elhelyezett iratok
iktatdszama tol-ig. A raktari jegyzék kiegészithetd raktdri térképpel (topografia), amely a
raktari egységek helyét jeloli meg helyiség allvany, polc szintjén.

7.4.6. A kélcsbnzési naplo az irattdrbol kiemelt iratok nyilvantartdsira szolgal. Adatai: a

kolcsonzés idépontja, az irat iktatdoszama, targya, a kélesénzd neve, beosztdsa, kdlcsonzési
hatéridd, visszavétel igazolésa.
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7.4.7. Az irattarbdl ideiglenesen kiemelt irat helyére iratp6tlod lapot (6rjegy) kell elhelyezni.
Az iratpotld lap tartalmazza a kiemelt irat azonositdsdhoz sziikséges adatokat, a kiemelést
végzd nevét, a kiemelés idépontjat, az irat ideiglenes Orzési helyét. Amennyiben két azonos
példanyban késziil kdlcsdnzési napld céljara lefiizhetd.

7.5. Az irattari anyag hasznalata

7.5.1. Az irattari anyag hasznalata torténhet belsé tgyviteli célbdl és kiilsé szerv vagy
személy megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kolcsonzés, masolatkészités.

7.5.2. A MESZK munkatarsai a hatés- €s feladatkoriik ellatasdhoz sziikséges irattari anyagba
betekinthetnek, abbol kélcséntdzhetnek és masolhatnak kizdrélag hivatali célra.

7.5.3. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016, évi CL. térvény (a tovdbbiakban
AKR) eléirdsainak megfelelden az lgyfél az eljards barmely szakaszaban betekinthet az
eljaras soran keletkezett iratokba. Az ezzel kapcsolatos részletszabalyokat az AKR éllapitja
meg.

7.5.4. A MESZK azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznélatdt melyek 15 év utan is az
brizetében vannak, a kozlevéltarakban lévé anyagra vonatkozd szabalyok szerint kételes
biztositani.

8. Iratok selejtezése és levéltarba adasa

8.1. Iratselejtezés

8.1.1. A MESZK iratanyagat az Ltv. 9. §-a (1) bekezdésének f.) pontjaban és a 12. §-aban
eldirtak, valamint a MESZK TIratkezelési Szabalyzata és Irattari terve betartasaval
folyamatosan, de legalabb 5 évenként feltil kell vizsgélni, azon szempontbdl, hogy az Irattari
terv alapjan mely évfolyamok, mely irattéri tételei valtak selejtezhetévé.

8.1.2. Iratselejtezést csak szabdlyszerl selejtezési eljaras keretében az irattéri tervben rogzitett
orzési ido leteltével lehet végezni. A megdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési 1d6t az tigyirat lezarasat
kovetd naptdl kell szamitani.

A selejtezést az iratok tartalmi jelentdségét ismerd személy iranyitasaval lehet a selejtezést
elvégezni.

8.1.3. Az iratselejtezésrdl - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett
selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelésért felelos vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzdkonyvet a
szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

8.1.4. A Levéltar — a sziikséges ellendrzes utan — a jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi az eljaras soran kiselejtezésre elkiilonitett iratok megsemmisitését. A
selejtezést ellendrz0 levéltdrnak joga van a kiselejtezésre elokészitett iratokbdol egyes
tételeket, ligyiratokat visszatartani az irattari terv eldirdsaitdl eltéréen is. A visszatartott
iratokat a selejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni és eredeti irattari helyére
visszahelyezni.

8.1.5. Elektronikus adathordozén 1€vo iratok selejtezése az A&ltaldnos szabalyok szerint
torténik.
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8.1.6. A kiselejtezett iratok megsemmisitésének szabalyairol az intézmény vezetbje az
adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

8.2. Iratok levéltarba adasa

8.2.1. A MESZK nem selejtezhetd iratait — altalaban 15 évi érzési id6 utdn — a Magyar
Nemzeti Levéltamak kell atadni. Az ataddsrol a MESZK és a levéltar kozosen allapodik meg.

8.2.2. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén 1évd  iratokrdl
legkésébb a levéltarba adas elétt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6tallé papir
adathordozora.

8.2.3. Az 4tadasra keriilo iratokat teljes €s ezért évfolyamaikban, az irattari terv szerint
rendezetten, nyilvantartasi segédleteikkel, levéltari Orzésre alkalmas savdllé dobozokban,
fertdzésmentesen, a MESZK koltségén, atadas-atvételi jegyzékkel kell dtadni.

8.2.4. Az iratok selejtezésének, levéltari dtadasénak tényét és idejét az irattari segédleteken is
at kell vezetni.

8.2.5. A levéltar az atvett iratok hasznalatat az atado, illetve jogutodja irdsbeli kérésére — az
azonositasahoz sziikséges informaciok alapjan — Ugyviteli célbol engedélyezi. A levéltar
biztositja a betekintést, hiteles masolatot készit és iratot kolestnodz. A kolcsonzési kérelem
masolattal is teljesithetd.

8.2.6. Elektronikus formaban tarolt iratok atvételének a feltétele, hogy az atadd az
elektronikus formaban tarolt, az Ltv. 3. § j) pontja szerinti maradandé értékii iratokat (a
tovabbiakban: maradand6 értékii elektronikus irat) elektronikus atvételi csomag formajéban, a
meghatarozott kévetelményeknek megfeleléen adja at az dtvevének.

Az elektronikus atvételi csomag része:

a) egy darab konténer fajlformatumban 1évo 4lloméany és

b) az ellenérzd 6sszeg fajl.

c) Az elektronikus 4tvételi csomag nem titkosithatd és nem lathaté el
jelszévédelemmel.

d) Az elektronikus atvételi csomag tartalmazza a KIM rendeletben el6irt, és az
iratkezelési szoftver altal el6allitott naploallomanyokat.

e) Az atad6 és az atvevd a maradandé értéki elektronikus irat levéltari atvételére
megallapodast (a tovabbiakban: megallapodas) két. Egy megéllapodas targya
t6bb atvétel is lehet.

f) A megallapodés tartalmazza:

g) az atvételi eljards tartalmi és technikai el6készitésére vonatkozo feladatai
meghatarozasat;

h) az atvételre keriil6 maradand6 értéki elektronikus iratok korét, azok technikai
¢és tartalmi jellemzdit, meghatarozva azon maradandd értékii elektronikus
iratok korét is, amelyekbol tigyviteli célbol példany marad az atadonal;

i) az atvétel részeként ataddsra kertil6 meglévo és elkészitendd dokumenticidt;

j) az elektronikus atvételi csomag elballitasahoz sziikséges feladatokat, azok
ltemezéesét és ellendrzését;

k) az atvételi eljarés technikai lebonyolitdsat €s litemezését;
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1) a maradandd értékii papiralapu és elektronikus iratot egyaradnt tartalmazo
ligyiratok egységének megorzésére, kezelhetdségére és hasznalhatdsdgéara
vonatkozo rendelkezést; valamint

m) a(4) bekezdésen és a 6. § (3) bekezdésén alapul6 rendelkezéseket.

A levéltari atvétel torténhet:
a) iratkezelési szoftverbdl;
b) adatbazisbol;
¢) fajlrendszerbdl,
d) elektronikus iratok dsszetartozd gyijteményébol.

A levéltari atvétel tipusai:
a) tanusitott iratkezelési szoftverbdl torténd atvétel;
b) nem tanusitott iratkezelési szoftverbdl torténd atvétel iktatasi iratnyilvantartdssal;
c) nem tanusitott iratkezelési szoftverbél torténd atvétel nem iktatdsi tipusu
iratnyilvantartassal, iratszinti metaadatokkal;
d) atvétel nem iratszint(i metaadatokkal.

Az atvétell tipusok adatsémajanak lefrdsat a Magyar Nemzeti Levéltar a honlapjan kozzéteszi.
Az atvevd az elektronikus atvételi csomag levéltari atvételét - néhany meghatarozott kivétellel
- téritésmentesen végzi.

Az atadd és az atvevd altal foglalkoztatottak a meghatarozott feladataik ellatasa soran
megismert mindsitett adatot, személyes adatot vagy kulonleges adatot, lizleti titkot,
banktitkot, fizetési titkot, biztositasi titkot, értékpapirtitkot, pénztartitkot, orvosi titkot és mas
hivatas gyakorlasdhoz kotott titkot kizardlag a feladat ellatdsanak id6tartama alatt, a célhoz
kotottseég elvének figyelembevételével jogosultak kezelni.

Az atadd és az atvevd foglalkoztatottjait a megismert adatok tekintetében titoktartasi
kotelezettség, és ennek vallalasardl szol6 irdsbeli nyilatkozattételi ktelezettség terheli.

9. Intézkedések a MESZK megsziinése esetén

9.1. AMESZK megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatisa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni a MESZK irattdri anyagédnak tovabbi elhelyezésér6l, biztonsagos
megoOrzésérol, kezelésérol és hasznalhatosagarol.

9.2. Ha a MESZK mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvev6 szerv irattaraban kell
elhelyezni.

9.3. Ha a MESZK feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy egyes feladatait egy masik
szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes
ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az
irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell
elvégezni.

9.4. Ha a MESZK jogutod nélkiil sziinik meg, irattdri anyaganak maradandé értékii részét a
Magyar Nemzeti Levéltarba kell elhelyezni. Az irattari anyag tébbi részének meghatérozott
ideig torténd tovabbi oOrzéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez szilkséges koltségek
biztositasardl, a megsziintetésérdl intézkedd szerv gondoskodik.

10. Zaroé rendelkezés
Jelen Szabalyzat a Magyar Nemzeti Levéltar jovahagydsaval, 2021. januar 1-jén 1ép hatdlyba,
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egyuttal hatalyat veszti a 2012. 01. 01-t6] hatalyos szabélyzat.

11. Mellékletek
1. melléklet: Eléadoi iv
2. melléklet: Iratselejtezési jegyzOkdnyv
2.a melléklet: Selejtezendo iratok jegyzéke
3. melléklet: Irattari terv

12. Modositasok

Viltozat szama | Hatélyba 1épés id6pontja | Megvaltozott oldalak Valtozas

13. Ervényesités

Budapest, 2021. junius 09.
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2. sz. melléklet: Iratselejtezési jegyzdkonyv
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamara irattardban’ hivatali helyiségében: 1087.
Budapest, Kényves Kalmadn krt. 76.)

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds vezetd:

1. A selejtezés idépontja:

2. A selejtezés ala vont iratok évkore:

3. A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): ..... ifm

4. A selejtezés ald vont iratok keletkeztet6je(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd
szervek:

5. A selejtezés ald vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott,

tételszammal nem rendelkezd stb.): lasd mellékelt jegyzék

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattari terv szima:'
A M sgys1 dgdexeduiigy i 2xmlbo Goxd i2l en 818 SOIC. 3vi I'mdosobei 2xedd kssBnsd 3l sbiesd |
ukeike\nn Bxxlobde
sz [002 .5v idXV 1. Hwanmy @ .3 H(qon 1
s £ 00 . X .88 (A om .wubsbiok .3

A bjbsdesk von? sl B kxitdi bloto ket pbn pgyxtdoayv ieijpgyxels w1kt gxxs .
Oeexseott..... ..0bsl.

M sgslbqites Aotill, dogy s esbibsde 5 esbibsadt b Aobdlosdealor dsBkoe ik doxs bai
exsd s lxs tsn ‘essds ks DaAdsn Tog b edned m s bban ol b, osd1i s 2o b psdai paysdidomyvai,
sasd molBdbbvoln olbl bbbl sgviitt, pvadsgyse vigedt s M sgyst M an xoti Javd [Bnsd
T [b1pesii.

Aom 7.

9H .

I Moss Bad 11 b BavasaH
AM sgysM an sodidova[B1sswbls :

M sgvs an sodidava Bl
BesdD [

! Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvdltoztatdsdra, akkor az errve
vonatkozo levél iktatdszamdt is kérjiik feltiintetni.
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