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Bevezetés

A Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi Kamara Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat)

- a koziratokrdl, a kdzlevéltirakrdl és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6lé
335/2005. {XII. 29.) Korm. rendelet,

- az informacids dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrdl sz6lé 2011. évi CXIL.
torvény,

- azaltaldnos kézigazgatasi rendtartdsrél sz616 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban: Akr.),

- 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formdaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és mliszaki kbvetelményeirdl,

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekrdl sz616 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet,

- digitalis dllamrdl és a digitdlis szolgaltatasok nyujtasdnak egyes szabalyairdl sz6lé6 2023.
évi Clll. térvényben (tovabbiakban: Daptv.) foglaltakkal 6sszhangban késziilt a Magyar
Nemzeti Levéltar (tovabbiakban: Levéltar) egyetértésével.

Jelen Szabdlyzatot a Magyar Egészségligyi Szakdolgozéi Kamara (tovabbiakban: MESZK)
Orszédgos Szervezeténél keletkez$, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra
alkalmazni kell, fluggetlenil attdl, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkdz
felhasznalasaval késziilt.

Jelen szabalyzat kiterjed a MESZK Orszagos Szervezete minden munkavallaldjdra.

Az Irattdri terv szerint nem selejtezhet§ iratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében a
MESZK iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabdalyzat alapjan — a Levéltar
ellendrzi. Ellendrzési feladatanak elldtdsa soran a Levéltar illetékes munkatdrsa el§zetes
bejelentés utdn

e az irattdri helyiségekbe beléphet, az iratokba — az allam- és szolgélati titkot tartalmazdk
kivételével — és a nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet
folyamatdaban vizsgélhatja,

o iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhet§ iratok épségét és
hasznalhaté 4&llapotban torténd megbrzését sdlyosan veszélyeztet6 hibdkat és
hianyossagokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg,

e amennyiben a MESZK meghatdrozott ideig a hianyossagok felszamolasardl nem intézkedik,
akkor a levéltar szabalysértési eljaras inditdsa céljabdl a feliigyeleti szervet értesiti, annak
hidnyaban a szabdlysértési eljarast maga kezdeményezi.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén a Levéltdr egyetértésével lehet

megvaltoztatni. Szamitogépes iktatasi és az elektronikus iratkezelési rendszer kialakitasakor a

Levéitar ajantasait figyeiembe kel venni.

Ertelmezé rendelkezések

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

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot elldtd szerv dltal az iktatéhelyhez kapcsol6ddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idStartamd atmeneti, selejtezés vagy kézponti
irattdrba adas el6tti 6rzése torténik;
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biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds: Déptv. szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési
szolgdltatas;

csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

elektronikus archivalds: elektronikus iktatékényvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavu biztonsdgos és olvashatdsagat biztosité meg6rzése elektronikus
adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés
esetén az iratkezelési szoftver azon szolgdltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informdciok
rogzitését, meglrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az elektronikus iratkezelési szoftver azon
szolgdltatas-egyittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, megbrzését és visszakereshet§ségét
biztositja;

elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv dltal haszndlt iratkezelési szoftver azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott idétartami
elektronikus 6rzése torténik;

elektronikus tdjékoztatds: az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6
térvény, valamint az elektronikus tgyintézést biztositd szervnek mindsiilé, kdzfeladatot ellatd szervek
esetében a digitdlis dllampolgdrsag egyes szabalyairél sz6l6 kormdanyrendelet szerint elirt
elektronikus kozzétételi kdtelezettség;

elektronikus lgyintézés: Daptv. szerinti elektronikus ligyintézés;
elektronikus iigyintézési feliigyelet: Daptv. szerinti szerv;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmédnynak nem mindsiil§ elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiild6jét; olyan
— kiadmanynak nem mindsiil6 — elektronikus dokumentum, amely az elektronikus Gton érkezett irat
atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a kiilén jogszabalyban meghatdrozott egyéb
adatokrol is értesiti annak kildgjét;

eléadoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozdssal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informdcidkat hordoz6, az ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzds
adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkéz;

elézményezés: az iratkezelési folyamat azon miivelete, amely soran megéllapitasra keriil, hogy az Uj
irat egy mdr meglévg lgyirattal kapcsolatban éll-e, vagy az (j iratot Uj ligy els§ irataként kell-e
nyilvantartasba venni;

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz8i vagy vezetdi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjdnak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés médjanak és

idépontjanak meghatdrozasa, a killdemény kiildési méd szerinti 6sszedllitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal torténé
elldtasa és nyilvantartasba vétele;

gazddlkodo szervezet: a polgéri perrendtartasrdl szolé térvényben meghatédrozott gazdalkodé
szervezet;
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iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvdntartdsba vétele az irat beérkezésével, vagy az
érkeztetéssel egyidGben, vagy az érkeztetést vagy a keletkezést kéveten;

iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdéz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot elldto szerv latja el az iktatand¢ iratot;

illetékes kozlevéltdr: a kozfeladatot elldté szerv vagy kdzirat vonatkozasaban a kézlevéltari
illetékességhdl fakadd feladatokat e torvény elGirdsai szerint ellatd levéltér;

irat: valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
bérmely jelrendszerrel és adathordozdén régzitett egy egységként kezelendd régzitett informacio,
adategyiittes;

iratfolyométer: az a mennyiség( papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter
magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hossz(sagu;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miveletet vagy azok dsszességét egyiittesen magdaba
foglalo tevékenység, killonGsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitdsat, nyilvantartasat,
rendszerezését és a selejtezhet§ség szempontjabdl torténd vélogatasat, segédletekkel vald elldtasat,
hiteles masolatkészitését, szakszer( és biztonsagos megérzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érinté feladatok;

iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatdt tamogatd, jogszabalyban meghatdrozott médon
tanusitott informatikai alkalmazds, amely alapfunkciéjat tekintve a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének 3dltaldnos kovetelményeir§l sz6l6 kormdnyrendeletben foglalt iratkezelési
miveleteket vagy azok egy részének végrehajtisat tamogatja, és emellett egyéb funkcidkat is
elldthat;

iratkélcsénzés: a papir alapu Ggyirat visszahozatali ktelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti, vagy a
kdzponti irattdrbdl, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tdarolt irathoz térténd
hozzaférés biztositasa;

iratnyilvantartdsi funkcio: az irat egyedi azonositoval torténd elldtdsa és nyilvantartasba vétele;

iratpéldany: az irat eredeti és masolati megjelenési forméja, amely a cimzett kivételével azonos
metaadat-tartalommal rendelkezik;

iratta nyilvanitds: az az eljaras, amely sordn egyedi dontés vagy el6re meghatdrozott szabdlyok
alapjan automatikusan a papiralapi vagy elektronikus dokumentumot a szerv miikédése
szempontjabdl lényegesnek mindsitenek, és ezért érkeztetésére, iktatdsara kerdil sor;

irattdr: az irattdri anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus téroléhely;

irattarba helyezés: az irattdri tételszammal elldtott lgyirat atmeneti, vagy koézponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattdr esetén archivéldsa, illetve kezelési joganak

ataddsa az irattdrnak az tgyintézés befejezését kovetd idére;

irattdri anyag: rendeltetésszerien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megd8rzést igényld, szervesen Gsszetartozd iratok dsszessége;
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irattari terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetség szempontjabdl térténé valogatdsanak
alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hatdskdréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé
iratok Ugyviteli céld megbrzésének idStartamat, tovdbbd a nem selejtezhet§ iratok levéltarba
adasanak hataridejét;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy Ugykérének és szervezetének megfelelGen kialakitott
legkisebb - egyéni irattdri 6rzési id6vel rendelkezd - irattdri egység, amelybe tébb egyedi {igy iratai
tartozhatnak;

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel elldtott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhet§ség szerinti csoportositdsat meghatdrozé irattéri tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonosits;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatétviteli eszkdz atjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kézbesitési szolgdltatds: a Daptv. szerinti kézbesitési szolgaltatas
kezdéirat: az ligyben keletkezett els irat, az tigy indité irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6lo
vezetdi vagy ligyintézGi utasitdsok;

kiadmadnyozas: a mar felulvizsgalt végleges kiadmanytervezetet a kiadmanyozé jévéhagyja, és
elkiildését engedélyezi, a feljogositott vezeté a kiadmanytervezetet vagy sajat keziileg irja ald és
keltezéssel ldtja el, vagy elektronikus alairassal és id6bélyeggel hitelesiti;

kézfeladatot elldto szerv: a feladatellatés idejétSl és helyétsl figgetlenil az allami vagy
onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy, tovabbd a kozhatalmat gyakorlg, illetve a nemzeti
vagyonnal gazddlkodd vagy azzal rendelkezé szerv vagy személy, valamint a nemzeti vagyonrdl sz416
2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet |. pontjdban meghatarozott, illetve tébbségi allami vagy
6nkormdnyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag;

kézirat: a keletkezés idejétdl és az Grzés helyétél fliggetleniil minden olyan irat, amely a kézfeladatot
elldto szerv irattdri anyagdba tartozik vagy tartozott;

kozlevéltdr: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomadnyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kdzfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar;

kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagénak selejtezés vagy levéltirba adas elétti,
valamint a maradandd értékli nem selejtezhets és levéltarba nem adott iratok, tovabbd a nem
selejtezhet( és levéltarba ataddsra nem kerl6 iratok Grzésére szolgald irattar;

kézponti elektronikus iigyintézési szolgdltatds: a Daptv. szerinti szolgdltatas;

kiildemény: a papiralapu irat vagy targy - kivéve a reklimanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, vagy a hozza tartozé listan, vagy egyéb, egyértelmiien az

irathoz, vagy targyhoz rendelt elismerhetd médon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatova tétele;
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kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kildeményhez kapcsol6dd azonositd adatokbdl a kildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé érték iratok teljes és lezart évfolyamainak
dtadasa az illetékes kdzlevéltarnak;

levéltar: a maradandd értékl iratok tartds megbrzésének, levéltari feldolgozdsénak és
rendeltetésszer( hasznélatanak biztositasa céljabdl Iétesitett intézmény;

levéltari anyag: az irattéri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltirban 6rzott
maradando értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékd maganirat;

levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulmdnyozdsa, abbdl adatok kigydjtése tudomanyos vagy mas
cél érdekében;

levéltari gydjtékér: a maradand6 értékd, koziratnak nem mindsiil§ irattdri anyagnak, ha arra
vonatkozdan torvény kdzlevéltarba addsi, illetve a levéltarfenntarté levéltirba adasi kdtelezettséget
nem ir el6, tovabba a természetes személyek maradandé értékii iratainak az a kdre, amelyet az adott
levéltar az Grizetében lévS levéltari anyag forrasértékének gazdagitdsa céljabdl gydjt (ajandékként
elfogad vagy megvasarol);

magdnirat: a kbziratnak nem mindsiilé irat;

maradandé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a tdrténelmi mult kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgdri jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazo irat;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

madsolat: az eredeti iratrél készilt, annak adattartalmét teljeskdrien rogzité egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési, vagy hiteles masolatkészitési eljarast kdovetéen megsemmisithetd irat,
vagy iratpélddny végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacioé helyreallitisdnak lehetségét
kizar6 maodon t6rténd hozzéférhetetlenné tétele, térlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrudlhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvélaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvilaszthatatlan attél;
metaadat: az iratkezelési folyamat sordn kezelt és nyilvantartott iratot leiré adat;

mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljards olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele
érdekében, amelyeknél az irattdri tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes ligyiratok

maradando értéki iratként torténd kiemelése és levéltarba addsa a levéltari érdek érvényesitése
céljdbdl sziikséges;

munkaanyag: az Ugyintézés sordn keletkezs, az Ugyintézést el8segits, atmeneti jelentség,
nyilvantartdsba vételre és kiadmanyozasra nem keriilg iratok;
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naplozds: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatdllomanyokban bekévetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa;

nyilvdnos magdnlevéltér: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellaté szerv
tulajdonaban vagy birtokaban Iévé maradandd értékii iratok tartds meg6rzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kévetelményeknek;

példany: egy irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatéarozhato elkiilénilt megjelenése;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett
taroldéeszkéz;

szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatds: a Daptv. szerinti szolgaltatés;

szerelés: ugyiratok végleges jellegli Gsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapcsolt
ugyiratok a tovdbbiakban kizarélag egyiitt kezelhet8ek;

szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz8 személy kijeldlése, az
elintézési hataridg és a feladat meghatérozésa;

tovdbbitds: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik lgyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozziférés lehetGségének

biztositasaval is;

iigy: a szerv feladat- és hataskorébe tartozd vagy mikodésével Osszefliggd egyedi, elkuloniilt
folyamat, amely az tgyintézés megkezdésével indul, és annak lezaruldsaval ér véget;

iigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a Daptv. szerinti nyilvantartas;

tigyintézési rendelkezés: a Daptv. szerinti Gigyintézési rendelkezés;

ligyintézé: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet déntésre elGkésziti;
tgyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzg személy;

ligykor: a szerv Ugyeinek a szerv altal Ugyviteli, vagy nyilvantartasi célb6l meghatdrozott csoportja;

iigytipus: a szerv egy meghatarozott feladata, tevékenysége, funkcidja keretében intézett iigyeinek
Osszessége.

iigyviteli értéki irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos elldtasdhoz,
jogszabdlybol adédd kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgéri jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositdasahoz, |étfontossagl személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazé irat;

Urlapbenyujtds-tdmogatdsi szolgdltatds: a Daptv. szerinti szolgaltatés
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3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.2

Altalanos rendelkezések

Az iratkezelés rendszere

A MESZK orszdgos szervezetének iratkezelése osztott rendszerben torténik.

Az iratkezelés valamennyi [ényeges mozzanata (iratatvétel, postabontds, iktatds, mutatézas, az
ugyintézést kdvetd expedialds, irattarozas) osztottan az Orszagos Szervezet keretein beliil az e
feladatra szakosodott személy(ek) — tigykezel6k — feladata. Mind az Orszagos Titkarsag, mind
az Orszagos Hivatal, mind pedig a Szakképzési, Oktatasi és Tovabbképzési Igazgatdsdg azokat
az iratokat iktatja és kezeli, amelyeknek tovéabbi ligyintézése a feladatkdrébe tartozik.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy

— a beérkezett, az itt keletkezG, és innen tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye, Gtja
kévethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen;

— azirat tartalma csak az arra jogosult szimdra legyen megismerhetd,

— azirat kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

— az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

— abeérkezett és tovdbbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandd érték( iratok megérzése biztositott legyen;

— az (gyintézéshez, a dontések elBkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
m(ikddéséhez megfelel§ tamogatast biztositson.

— segitse a MESZK Orszdgos Szervezet keretein beliil az Orszagos Titkdrsag, az Orszagos
Hivatal és a Szakképzési, Oktatasi és Tovabbképzési lgazgatésag feladatainak
eredményes és gyors megolddsat, rendeltetésszer(i mikodését.

Irat kozirati mingségének megallapitdsaval dsszefliggd hatdsagi eljaras szabalyai

Annak megallapitasat, hogy a MESZK-nél Iévé iratok kéziratnak mindsiilnek-e — kdzigazgatdsi
hatdsagi eljdrasban — a Levéltar folytatja le. Az irat dtadds-atvételi jegyzékényv és a
mellékletét képez§ részletes iratjegyzék ellenében az eljaras id6tartamara atadasra keril a
Levéltarnak az Ltv. alapjan.

Az iratkezelés felligyelete

A MESZK Orszagos Szervezete iratkezelésének feliigyelete az orszagos titkarsagvezets,

orszagos hivatalvezet§ és szakképzési igazgatod (tdvollétében a helyettesitéssel megbizott

személy) feladata, aki:

— felel@s azért, hogy a biztonsagos iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi
feltételek rendelkezésre dlljanak,

— koteies évente eiiendrizni a Szabaiyzat eiGirasainak betartasat,

— koteles intézkedni a szabalytalansagok megsziintetésérél,

— az adatvédelmi tisztviselGvel egylitt ellendrzi, hogy a személyes és kiildnleges adatok
kezelése megfelel-e a hatdlyos jogszabalyokban foglaltaknak,

— szlikség esetén a Ltv-ben foglaltak alapjan kezdeményezi a Szabdalyzat és az Irattari terv
moédositasat,

— gondoskodik arrdl, hogy az iratkezelési és irattarozasi feladatok ellatisira koézépiskolai
végzettségli, lehetSség szerint (gykezel6, irattdros szakképesitésii munkaerst
alkalmazzanak.
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4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.14.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.2,

4.2.1.

4.2.2.

Kiildemények atvétele, érkeztetése és felbontasa

A kiildemények atvétele

A MESZK Orszdgos Szervezetéhez a kiildemények érkezhetnek postai, hivatali kézbesités, e-
papir, hivatali kapun keresztlil, magénfél személyes benydjtésa, illetve informatikai vagy
telekommunikaciés eszkoz Gtjan.

A kuldemények atvétele a Titkarsag ugykezelSjének feladata, aki az Orszdgos Hivatal és a
Szakképzési, Oktatdsi és Tovabbképzési Igazgatdsdg részére érkezd kiilldeményeket
érkeztetés és iktatas nélkiil dtadja tovabbi iigyintézésre.

Az iratokat j6 mindségu, tartds papiralapra torténé mésolas/kinyomtatds utdn iktatdsra az
illetékes tgykezelGnek kell dtadni.

A MESZK cimére érkez6 kiildemények atvételére jogosult:
—az EIndk altal irasban meghatalmazott személy(ek).

A kiildeményt atvevs személy koteles ellendrizni:

—a cimzést, és ennek alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagat,
— a kézbesit6 okmdnyon és a kiildeményen |évs adatok megegyezdségét,
—az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Az dtvevé a kézbesit6okmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel ddtumanak feltiintetésével
az atvételt elismeri. Az "azonnal" és a "siirg8s" jelzés(i killdemények atvételi idejét 6ra, perc
pontossaggal kell megjeldini. A gyors elintézést igénylé iratokat ("azonnal", "siirgés", "soron
kivil" jelzés(i) az atvevs koteles a cimzettnek, vagy a szignaldsra jogosultnak soron kivil
bemutatni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, ugy azt kdteles 24 6ran beliil, de legkésGbb az dtvételt kdvetd els6 munkanap kezdetén
az illetékes ligykezel6nek iktatdsra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az stvételi okméanyon meg kell jeldini, és
soron kivil ellenérizni kell a kiuldemény tartalmdnak meglétét. A hidnyzd iratokrél vagy
mellékletekr6l a kildS szervet vagy személyt jegyz6kdnyv felvételével értesiteni kell. A
sériilten érkezett kiildeményt a tovébbiakban a normal kiildeménnyel azonos médon kell
kezelni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a valédi
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladéhoz. Amennyiben a feladé
nem dllapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattéri tervben meghatdrozott id6 utdn
selejtezni kell.

A kiildemények atvételénél a MESZK-nél érvényben lévé biztonsagi elSirasokat érvényesiteni
kell. (pl. a kiildemények biztonsagi atvildgitisa, elektronikus érkeztetés esetén virustalanitdsa
stb.).

A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A postai, vagy meszk.hu domainnel rendelkez6 elektronikus e-mail cimekre, tovabba
személyesen atadott kiildemények, melyek a MESZK Orszégos Szervezetéhez érkeztek be, az
orszagos titkarsdgvezetS, vagy orszagos hivatalvezets, vagy szakképzési igazgatdé Aaltal
felhatalmazott személy(ek) bontja(dk) fel.

Az elndk meghatalmazdsa alapjan a MESZK Orszagos Szervezetéhez Hivatali kapu
hozzaféréssel rendelkezik az orszigos titkdrsagvezetd és az orszagos hivatalvezets, mely
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4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

4.2.12.

alapjan napi rendszerességgel kézi interface-n keresztiil keriilnek a beérkezett anyagok
érkeztetésre. Hivatali kapu Ugytipusai: kamarai tagfelvételi kérelem, kamarai
tagdijkedvezmény irdnti kérelem, teriileti szervezetek k6z6tti athelyezési kérelem, egyéb.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kbzzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a MESZK a kild6t —
amennyiben elektronikus kapcsolattartasra szolgald elérhetGsége ismert — az érkezéstdl
szamitott legkés6bb harom munkanapon belil elektronikus Gton értesiti a kildemény
értelmezhetetlenségérél és az altala hasznadlt és elvart formatumokrél. Ha a kiildeménynek
csak egyes elemei nem nyithatok meg, az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezel§ programokkal, Ggy a kildé értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotldsrol.

Felbontds nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

—a névre sz0l6, megiéllapithatéan maganjellegl kiildeményeket,
—az s.k. felbontdsra sz616 kiildeményeket,

—azon killdeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult elrendelte.

A kuldemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ajbdl le kell zarni, ra kell irni a felbontd személy nevét, majd a
kildeményt a felvett jegyz&kdnyvvel siirgGsen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbontas nélkil atvett kiildemény cimzettje, az dltala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatds céljabdl soron kiviil kbteles eljuttatni az Gigykezel6hoz.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek
meglétét. Az esetlegesen felmeriil§ irathiany tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az el6adoi
iven kell rogziteni. A jegyz6konyv egy példanyat az irathoz kell mellékelni. A mellékletek
hidanya nem akaddlyozhatja az tigyintézés megkezdését. (A hidnypdtldst az tigyintézének kell
kezdeményezni.)

Az elektronikus Uton, vagy mdas nem tartds megdrzést biztosité adathordozén (méagneslemez,
hangszalag stb.) érkezett irat esetében elGszér gondoskodni kell az informacidkat tartdsan
6rz6 masolat készitésérl. A masolat hitelesitését az ligykezel§ végzi zdradékolassal. (A
madsolat hiteléiil: sajatkez(i olvashaté alairds, beosztas, ddtum).

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetGleg a killdemény értékét kételes az iraton — keltezve és aldirva —
feltiintetni. A pénz, illetéleg mas érték tovabbi sorsardl az érdemi ligyintézés soran kell
rendelkezni.

A kiildemény boritékjat az tigyirathoz kell csatolni, ha:
> akiildemény hidnyosan, vagy sériilten érkezett,
> blincselekmény vagy szabalysértés gyandja meriil fel,
> bekuld§ nevét és cimét csak a boritékrol lehet megillapitani,
> abeadas idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dhet.

A felbontds utdn az iratot az ligykezel§ koteles datumbélyegzével ellatni.
Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idGpontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés az

iktatassal egyidejlileg torténik, igy az érkeztet§ szam az iraton nem keril feltiintetésre. Az
érkeztetd szdmot az elektronikus iratkezelési szoftver automatikusan generdlja.
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4.3. Az iratok tovabbitdsa és az ligyintézé kijel6lése (szignalas)

4.3.1.

4.3.2.

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

Az lgykezel6 az érkezett iratot az Ugyintézé kijelolése (szignalas) végett koteles a
titkarsdgvezetd, orszagos hivatalvezetd, orszagos szakképzési igazgaténak bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult vezetd:

— kijeldli az Ggyintéz8t (személy vagy részleg),

— kézli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait (hataridd, sirgGsség stb.), és
ezeket a szignalds idejének megjeldlésével feljegyzi az elGadoi ivre vagy az iratra és aldirja.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Az iktatas

A MESZK Orszagos Szervezetéhez érkezd, illetve ott keletkez§ iratokat — az 5.1.2.-5.1.4.
pontban felsoroltak kivételével — iktatassal kell nyilvantartdsba venni. A nyilvantartast gy
kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithato legyen:

— azirat beérkezésének id6pontja,

— akiildé azonosité adatai,

— azirat targya,

— azintézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,

— azelintézés mddja,

— akezelési feljegyzések,

— valamint az irat holléte.

Az iratok nyilvantartdsba vétele, iktatdsa az elektronikus iktatékényvbe térténé bejegyzéssel,
ezzel egyidejlileg az iktatobélyegzinek ligyiraton valo elhelyezésével, a lenyomat rovatainak
kitoltésével, az iratnak az el6addi ivbe torténd helyezésével, az eladdi iv rovatainak
kitoltésével torténik.

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozd Ggyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre vonatkozd iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratokat
ugyiraton beliili irategységként kell kezelni.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot elldté szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas
iratokat — még irattarba helyezésik elGtt — az irattdri tervben meghatdarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatékényvet az (igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben dgy kell dokumentéini, hogy
egyértelmdien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az tgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatdrozott mddon kell nyilvantartasba venni:
— pénziigyi bizonylatokat és szimlakat,
— munkaligyi nyilvantartdsokat,
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat és bizonylatokat.
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5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.

5.1.15.

5.1.16.

5.2.

5.2.1.

Nem kell iktatni a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett an. atfutd
iratokat.

Nem kell iktatni és mas mddon sem kell nyilvantartasba venni:
— atananyagokat,
— atajékoztatokat (prospektusokat),
— avisszaérkezett tértivevényeket,
— az udvozlé lapokat,
— asajtotermékeket.

Az iktatds alszdmos rendszerben torténik, ami azt jelenti, hogy az ugyanazon iigyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fGszamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beldl az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelked8 sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani. Az egy lgyirathoz tartozd iratokat a f&szam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell nyilvantartani.

Az iktatészam felépitése: azonosito/fGszam-alszam/évszam.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.

— Amennyiben a kildeménynek a tdrgyévben van el6zménye, azt az elGzmény
kovetkezd alszamara kell iktatni.

— Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, azt a
targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékényvben az elGirat
iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést az iraton is
jelolni kell.

Az ligykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon 12 éraig
kételes beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatéridSs iratokat, elektronikus Uton érkezett
leveleket, expressz kiildeményeket, és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd “siirg8s”
jelzésli iratokat.

A nem papiralapu, elektronikus adathordozén érkezett, keletkezett iratot, ha az nyomtathaté
formatumd, a beérkezés utdn haladéktalanul ki kell nyomtatni és a tovabbiakban a
hagyomanyos lgyiratkezelés szabalyai szerint kell kezelni.

Amennyiben az irat nem nyomtathatd; mellé kisérélapot kell csatolni és ezeket egyiitt kell
kezelni. A kisérélapon fel kell tiintetni az adathordozdn 1évé irat iktatoszamat, az adathordozé
tartalmi paramétereit, a felvételek targyat, a készit6 és a nyilvantartasba vevd alairasat. Az
iktat6szamot maradandé médon rd kell vezetni magéra az adathordozéra (annak tokjara). Egy
elektronikus adathordozon csak egy ligyhoz tartozé iratok adhatdk at.

Irat dtaddsa nélkiil, csupdn a targy (pl. telefonon torténd) kdzlése alapjan iktatni nem szabad.
Téves iktatasndl elektronikus iktatékényv haszndlata esetén a valtozasokat (mddositas, az

adatok fizikai torlése nélkili torlésre jeldlése), tartalmuk meg8rzésével, napldzassal
dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznélhaté fel Gjra.

Az iktatas moédja

A MESZK Orszagos Szervezete iratainak iktatdsa elektronikus Gton, a DMS ONE Zrt. altal
m(ikddtetett DMS One Ultimate 5.0 Iktaté Rendszerrel (Tanusitvanyszam: BM/6273-8/2023.)
torténik (tovdbbiakban: DMS One). Esetleges lzemzavar esetén MS Excel formdatumban
torténik az érkeztetés és iktatds az lizemzavar elharitasaig.
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5.3.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

5.5.

5.5.1.

Iktatokényv

Az iktatokényvnek az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:
— iktatdszam
— iktatds idépontja
— beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositéja
— adathordozod tipusa (papir alap, elektronikus), adathordozé fajtdja
— kiildés id6pontja, médja
— kiild6 adatai {név, cim)
— cimzett adatai (név, cim)
— hivatkozasi szdm (idegen szam)
— mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus)
— ugykezel§ neve, szervezeti egység megnevezése
— irat targya
— el6- és utdiratok iktatdszama
— kezelési feljegyzések
— intézés hatarideje, mddja és elintézés idGpontja
— irattdri tételszam
— irattdrba helyezés.

A rendszerben az ,Ugyirat hely és Ugyirat allapot” gombok segitségével barmikor figyelemmel
kisérhetS az adott dokumentum térténete. Mindemellett megvaltoztathatatlan eseménynaplé
segitségével pontosan rekonstrudlhatéd minden egyes médositds, amely az iratokat érinti.

Az iktatékonyvet irattarazast kbveten, de legkésSbb a targyévet kdvetd év janius 30-ig le kell
zarni. Az iktatokonyv zdrdsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté
nyilvantartasnak, elektronikus iktatékdnyvnek, azok adatéllomdnyainak (cimlista, tételszam,
meg6rzés, napldzas informdcidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsd
munkanapi iktatdsi allapotdt tiikrozs, idGbélyegzével ellatott, elektronikus adathordozéra
mentett valtozatédt. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

Az iktatobélyegzé

A postai Uton, a hivatali kapun, valamint személyesen beérkez§ irat iktatasakor az
iktatobélyegzd lenyomatat az iraton a szoveg zavardsa nélkil el kell helyezni, és a lenyomat
rovatait ki kell télteni. A meszk.hu domainnel rendelkezé elektronikus e-mail cimekre érkezd
iratok iktatdsa a levelezd rendszerbe beépitett iktaté plug-in segitségével valésul meg és keril
ra az elektronikus iktatobélyegzd.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
— aziktatds datuma (év, ho, nap),
— aziktatdoszam,
— az ligyintézd neve,
— a mellékletek szama,
— irattdri tételszam.

Az elGadéi iv
Az Ugyirathoz tartozd iratok iktatdsanak, szerelésének, csatolasanak feljegyzésére, az

ugykezel6i és az UgyintézGi utasitdsok rogzitésére, az iratok egyiitt valé kezelésének
biztositdsdra el6addi iv hasznalhatd sziikség esetén.
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5.5.2. Azel6addiiv adatai:

5.6,

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.

- a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozdi Kamara felirat,

- az iktatészam,

- az iktatas id6pontja,

- az irat kuldgjének (tigyfélnek) az azonositd adatai,

- a kiildé iktatdszama (hivatkozasi szam),

- azirat targya,

- az irat mellékleteinek szama,

- az el6- és utdirat iktatoszama,

- az lgyintézé szervezeti egység és az ligyintézd azonositd adatai,
- az elintézés hatarideje,

- kiadmanyozéi utasitas,

- a kezelési feljegyzések /szerelés, csatolds, hataridd, visszaérkezés stb./,
- az irattari tételszam,

- az expedialas maddja és kelte,

- azirattarba helyezés kelte.

Elektronikus iktatdsi sajatossagok

Az elektronikus iktatdsndl ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos iktatasnal.

Elektronikus érkeztetés és iktatas esetén is fel kell tiintetni az iratokon mindazon kezelési
feljegyzéseket, melyek a hagyomanyos iratkezelésben sziitkségesek.

Az elektronikus aton rogzitett iktatasi adatokat az illetékes levéltar igényének megfelelGen,
az év végi lezadrast kovetden tartés mddon archivalni kell. A lezart év adatbazisardl egy
biztonsdgi példanyt is kell késziteni lemezre. A lezarast kovetSen torténd bejegyzéseket
(kezelési feljegyzések, selejtezés, levéltari atadds, iratpusztulds, irathidny) a biztonsdagi
példanyra is 4t kell vezetni. Egy péidany dtadasra kertl a NISZ Zrt. részére is a MESZK
Egységes Archivdldsi Szabélyzata értelmében.

Elektronikus iratkezelés, valamint elektronikus irattovabbitds esetén a szamitogépes program
tartalmazza a hozzaférési jogosultsagot:

1.) beirdsi, felhaszndld, 2.) program-karbantartdsi, rendszergazda, 3.) olvasasi, lekérdezé
jogosultsag, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos hataskérokhoz tartozd
feladatokat.

Az elektronikus iratkezelés megvaldsitdsa soran gondoskodni kell az elektronikus
nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

A vonatkozd adatvédelmi szabdlyok betartdsaval, az iktatdsi adatbazist hozzaférhetévé kell
tenni mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

Az elektronikus rendszerbe vitt érkeztetési és iktatdsi adatok utdlagos médositdsanak tényét
a jogosultsaggal rendelkezé lgykezel§ vagy lgyintéz$ azonositdjaval és a javitds idejének
megjel6lésével napldzni kell, ugyanitt rogzitésre keriil a mddositas el6tti szovegrész is.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozdn érkezett iratok mellé, sziikség esetén
kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérGlapon fel kell tiintetni az
adathordozd iktatdszamat, az adathordozé tartalmi paramétereit, a felvételek targyat, a
készit6 és a nyilvantartdsba vevd aldirdsat. Maradandd madon kell ravezetni magara az
adathordozora /tokjara/ az iktatészamadt. Egy elektronikus adathordozén szigorian egy
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5.7.

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.8

5.8.1,

5.8.2.

6.1.

témahoz tartozd iratok adhaték at. Amennyiben ez nem teljesil, a killdeményt vissza kell
utasitani.

Az iratok el6zményezése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy az tgynek van-e el§zménye (elGirata). Az
elSiratot a kezelének az Gjabb irathoz (utdirathoz) szerelnie kell.

A MESZK altal haszndit elektronikus iktaté program alkalmas arra, hogy az e-mailben érkezé
iratok, dokumentumok iktatdsa esetén, azok csatoldsa automatikus, azonban amikor a papir
alapu dokumentumok iktatdsa torténik, szkennelést kévetden azok csatoldsra keriilnek.

Amennyiben az Ugy lezdrdsa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egyltt maradnak
(szerelés), ezt az iktatokdnyvben és az tigyirat(ok)on is jeldIni kell. A jelélés az irattarba vagy
hatdridébe helyezés tényének athiuzésdval és a “kezelési feljegyzések” rovatban az irat (j
helyének megjeldlésével torténik.

Iratok nyilvantartasa, iratforgalom dokumentaldsa

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, lgyintézé,
ligykezel6) megszliinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a
nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arré| dtadés-atvételi jegyz6kényvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd

valamennyi kiildeményt és a kezelésében lévé Ugyek iratait dtadas-atvételi jegyzékdnyv

kiséretében at kell adni a megsz(inG szervezeti egység feladatksrét atvevs szervezeti
egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

— Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallé iktatokényvvel rendelkezett, akkor
az iktatékonyvében a végleges dtadast jel6ini kell, az iktatokonyvet le kell zérni és az
atadott folyamatban Iévé lgyek iratait az atvevé szervezeti egység iktatokényvébe — az
irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositéjdnak feltiintetésével — be kell
iktatni.

— Amennyiben a megsz(ing és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznilt, az
iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst, régziteni kell.

~ Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattdri anyagot — a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzatidban
meghatdrozottak szerint — a feladathoz kapcsolédoan lehet megosztani vagy a kozponti
irattarban elhelyezni. A kozponti irattdrba helyezett egyes iigyiratokra vonatkozd igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kélcsonzéssel kell teljesiteni.

— A megsziing szervezeti egység papir alapl vagy elektronikus lezért iktatékonyvét a
kdzponti irattdrban kell elhelyezni és a tovdbbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevé
szervezeti egység szamara a hozzéférést biztositani kell.

— Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban

Az Ugyiratok tovabbitasa
A beiktatott, a hatdridé nyilvantartasbol kikeriilt és az irattarbdl kikért iratokat az ligykezels
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6.2.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.4.

6.4.1.

kijelolt tigyintézd részére az el6addi munkakdnyvekbe/napldkba bejegyezve kiadja, az dtadas
napjanak, az irat iktatészamanak, targyanak feltiintetésével. Az iratok atvételét az tigyintézgk
az el6adéi munkakonyvbe/naploba sajat kez(i aldirdsukkal igazoljak.

Ugykezeld, iratkezelési feladatokat ellit6 személy feladatai

o Ellendrzi az iktatészam és lapszam szerint az dltala atvett iratokat, valamint a
sziikséges ligykezelGi teendGk elvégzését (pl. szerelés, csatolas stb.).

e Akijeldlt GgykezelS a szilkséges el6zmények, vélemények, egyeztetések utdn elkésziti
a kiadmany tervezetét. A tervezet elkészithetd az iratboritd (el6addi iv) bels§ oldalan
vagy kilén pétlapon is. Valamennyi pétlapra ra kell irni az irat iktatészamat, s
valamennyi potivet sorszamozni kell.

e Azintézkedés torténhet:

— azeredeti irat tovabbitdsaval tovabbi intézkedés céljabdl,

— tovabbitassal rovid Uton, tovabba visszavardlag,

— lattamozassal, illetve

— lattamozas révén, hataridGs vagy végleges irattarba helyezéssel, vagy

— tisztdzasra keriil§ elintézés-tervezet Gtjan.

e Azintézkedés-tervezet késziithet:

— azelGaddiiven,

— sokszorositott nyomtatvanyon (el6nyomott formaban),

— tisztdzati és az egyidejlileg késziil6 masodlati példanyokon (pl. elektronikus
aton, az ugykezel§ altal véglegesen megszerkesztett és kinyomtatott
vdlaszlevél)

e Akdzbensd intézkedéseket is irasban kell megtenni:

— —ha a cimzettnek a kozbensd intézkedések alapjan kotelezettségei adédnak,

— —ha a kdzbensd intézkedések az tigy érdemi elintézéséhez sziikséges vélemény,
allasfoglalas kérésére, illetve adasara iranyulnak.

Kiadéi utasitas készitése

Az intézkedés-tervezetek elkészitését kovetSen az ligyintéz6 az ugykezelS részére az elGaddi
iven egyértelm(i kiaddi utasitast ad az intézkedés-tervezet leirdsara, kiadmanyozasara, a
kiadmany tovabbitdsara. Az elkészitésével egyidejlileg meghatarozza a leirdi (kiaddi) utasitast,
mely az aldbbiakat tartalmazza:

— alevél aldiréjat (kiadmanyozojat),

— aleirds médjat,

— a példanyszamot,

— acimzettet,

— a mellékletek szamat,

— az lgyirat, illetSleg a kiadmany elkiildését vagy irattdrba helyezés elGtti lattamozasit,

— a kiadmany tovabbitdsanak médjat (kézbesitve, postdzva, ajanlott, stb.),

— az esetleges pénziigyi intézkedést (pl. szamla, postai atutalas elkészitése, stb.).

Az Ugykezel§ koteles az irattari terv szerinti tételszamot ravezetni az lgyiratra.

Kiadmanyozas

A mas szervhez, személyhez kiildend& kiadmanyokat elektronikus levelezé rendszerben, vagy
a MESZK hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni és az iratot csak a
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6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.6.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

kiadmdnyozdsi joggal rendelkezé személy alairasdval, hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmdnyozasi jogosultsag szintjeit a MESZK Orszagos Titkarsag Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzataban kell szabalyozni.

A kiadmanyozas magdaban foglalja:
— az lgyben vald érdemi dontést,
— azintézkedés (dontés, véleménynyilvanitas, kozbensé intézkedés) kiadasanak jogdt.

A papiralapu kiadmany akkor hiteles, ha:

— aztazilletékes kiadmanyozé sajat kezlileg irja ala,

— akiadmanyozo neve mellett az "s.k." jelzés szerepel és nem nyomdai sokszorositdsu irat
esetén a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,

— sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozd neve mellett az "s.k." jelzés, illetve a
kiadmdnyoz4 alakh(i aldiras-mintdja és a MESZK bélyegzélenyomata,

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a MESZK hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Az elektronikus Uton el@allitott, elektronikusan tovabbitott iratok hitelesitésére az érvényes
jogszabalyoknak megfelelen elektronikus aldirast és idGbélyegzét, jogszabdlyban kijel6lt
szervezet dltal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

A kiadmanyozdshoz és hitelesitéshez haszndlt bélyegz6kr6l és az érvényes alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattardban az tigyirat részeként megdrizni.

Az iratok tovabbitdsa, postazisa /expedidlas/

Az illetékes ligykezel6nek ellendrizni kell, hogy az aldirt, vagy hitelesitett és
bélyegzélenyomattal ellatott leveleken (a kiadmdnyokon) végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast. Ellendrizni kell pl.: az iktatészam és a cimzés helyességét, valamint a mellékletek
csatoldsat. Az elGadéi iven és az iktatokonyvben fel kell jegyezni a tovdbbitds keltét. A kimend
kildeményeket az atadé kényvbe bevezetve postdzasra az utgykezel6nek le kell adni,
megjeldlve a tovabbitas médjat (ajdnlott, tértivevényes stb.).

Szamitdstechnikai program felhasznélasaval — elektronikus formaban rogzitett — iratot csak a
kiadmanyozdsi jog gyakorldjanak az irattari példanyon/az adathordozé kisérélapjan tett
frdsbeli engedélyével lehet tovdbbitani. Az irathoz szdveges hozzaflizést kell késziteni,
amelyben a kézbesités cimzett altali visszaigazolasat kell kérni, melyet ki kell nyomtatni és az
irathoz kell tdzni.

Hataridd nyilvantartas

Hatdrid6-nyilvantartdsba kell venni az iratot, amelynek végleges elintézéséhez valamilyen
kozbensd intézkedés sziikséges, vagy befejezése valamilyen feltétel bekévetkezését6l, illetve
megszilinésétdl fligg.

Iratot az Ugyintéz6 utasitdsara, a kiadmanyozé engedélyével lehet hatédridG-nyilvantartasba
helyezni.

Az Ugykezel6 a hatdrid6t az iktatokdnyv hataridé rovatdba a hdnap és a nap megjeldlésével
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6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

bejegyzi.

A hatdrid6re atvett iratokat az ligykezel§ koteles az egyéb iratoktdl elkilonitve, a hataridGben
megjeldlt napok szerinti bontasban — az azonos napokra hatarid6zott iratokat az iktatészam
sorrendjében — kezelni.

Ha a valasz a kitlizdtt hataridére vagy a hatdrid6 lejarta el6tt beérkezik, az ugyiratot a
hatéridds iratok kozil ki kell emelni, és a hataridére vonatkozé feljegyzést az iktatékényv
“hatarid6” rovataban toréini kell, az tigyiratot az ligyintézének at kell adni.

A hatéridd lejdrta el6tti napon a hataridds iratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a
hatdridds ugyiratok koziil és azt az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Irattari terv, irattar, irattarozas

Irattari terv

A MESZK Orszdgos Szervezet iratanyagdnak irattari kezelése a Szabdlyzat 4. sz. mellékletét
képez§ Irattdri terv alapjan torténik. Az Irattari tervet elkésziteni, illetve modositani a
Levéltarral egyetértésben lehet. Az irattari tervet altalanos és kiilonés részre kell osztani, és
az irattari tételeket ennek megfelel6en kell csoportositani. Az altaldnos részbe a MESZK
miikddtetésével kapcsolatos, tébb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds
részbe pedig a MESZK alapfeladataihoz kapcsol6dé irattéri tételek tartoznak.

Az irattdri terv az Ugyiratokat irattdri tételekre (tdrgyi csoportokra, esetleg iratfajtakra)
tagolva, a MESZK feladatkdréhez, szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhet irattari tételekbe tartozd iratok lgyviteli céli megérzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adésanak hataridejét. Az irattdri
tétel egy Ugytipus irataibdl vagy tobb lgytipus 6sszevondséval kialakitott ligykor irataibdl is
kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:
> egy irattdri tételbe csak azonos értékd, levéltari meg6rzést igényl vagy azonos
idGtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be,
> az egyes irattari tételek megfelel§ alapul szolgédlnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgdltatdshoz,
> a MESZK hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetéen az ligyek milyen mélységii
tagolasat igényli.

Azonos ligyhoz tartozd iratok nem sorolhatdak kiilonbdz8 irattari tételekbe. Ha egy ugyirat
esetében tobb irattari tétel érintettsége is felmeriil, akkor az Gigy lényegi elemének, valamint
az érintett tételekre vonatkozdé megérzési id6knek a mérlegelésével kell dénteni az irattari

tétel mechatirozacakor
Letael meghatanezasaken

Az irattdri terv szerinti tételszamot az igykezel§ irja ra az iratra és az el6addi ivre, az iktato- és
nyilvantarté kdnyvekbe.

Az iktatds nélkiil kiilon kezelt, de mas jogszabdly szerint nyilvantartdsba vett (statisztikai
iratok, szdmlak, bizonylatok) iratok elintézését kévetSen az ligyintézék kdtelesek legkésébb az
iratanyag dtmeneti irattdrba torténé elhelyezésekor az iratok gyjtéire (dossziék, boritékok
stb.) a tételszamokat felirni.
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7.2.

7.2.1,

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

7.2.9.

7.2.10.

7.2.11.

7.2.12.

Irattar, irattarozas

Az iigyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia — papiralapu
irat esetén az iratra rdvezetnie — az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az el8irt kezelési
és kiaddsi utasitdsok teljesiilését. Az iktatas idGpontjdban kell meghataroznia egy tigykort, ami
a késébbi feldolgozas soran mddosulhat.

A feleslegessé valt példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmazo
munkaanyagokat az Ugyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljards mell6zésével, az
iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott eljardsrend szerint meg kell semmisiteni.

Az irattdrba helyezés alkalmdval az ligykezel koteles ellenGrizni, hogy az Ugykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt kovet6en az iktatokényv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

A tovabbi intézkedést nem igénylé Ugyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott ugyben (j
irat érkezik vagy keletkezik, az tgyiratot Gjra kell nyitni. A lezéras tényét az lgyiraton és az
iktatékdnyvben jelezni kell. A lezéras jelzésének hianydban az utolsé irat keletkezésének
id6pontjat kell a lezaras id6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas
hatéridejének megallapitasakor.

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen kell
végezni.

Az elintézett Ugyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar tovdbbitottak, vagy amelyeknek —
intézkedés nélkiil - irattdrozasat elrendelték, irattdrba kell helyezni.

A lezért, de az ligyvitelben még gyakorta sziikséges iratokat a Titkarsdgon, illetve az Orszagos
Hivatalndl, tovabba a Szakképzési, Oktatasi és Tovabbképzési lgazgatdsagnal lévé kézi
atmeneti-irattarban kell elhelyezni.

Az atmeneti irattdrbdl az ligyvitelhez mdr nem sziikséges iratanyag tovabbi érzésre a kdzponti
irattarba kerdl.

Irattdrozas céljdra megfelelGen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerl és
biztonsdgos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az irat6rz6 helyiség akkor felel meg céljdnak, ha széraz, portdl és mas szennyezédéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhets, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kivil tamadt tiztsl és
erdszakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
elldtott vasbol, vagy acélbdl készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattdri berendezés a tiiz- és balesetvédelem mellett, a kezelés célszer(iségi szempontjait is
vegye figyelembe.

Az iratanyag taroldsdra az Ugyintézés soran és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portdl
valo védelmét és az dllvanyokon t6rténd szakszerii elhelyezését szolgald tarold eszkdzoket kell
hasznalni. Erre a célra legmegfelel6bbek a specidlis irattarolé dobozok. A maradandé értéki
koziratokat levéltari rzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell elhelyezni.

A nem papiralapu iratok tdroldsat az adathordozd id6tallosagat biztositd paramétereknek
megfelelen kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges,
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7.2.13.

7.3.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.4,

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

a tdrolasbdl addédhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozdn talalhatd
informdcidk hiteles mésoldsardl, konvertaldsardl, atjatszasarol vagy hagyomanyos, savmentes
papiralapon valé megjelenitésérél.

Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informdcidk biztonsdgi mentése a legfontosabb irattéri
feladat. A biztonsagi céli mdsolatok irattdrozasat ugy kell megszervezni, hogy a mdsolat
tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti taroldsi helytSl. Az irattartdl eltérg kilon tdrolds
helyét az irattdri nyilvdntartasokban fel kell tiintetni.

Az elektronikus ligyiratokat — az elektronikus irat hitelessége tartds meg6rzésének biztositasa
kovetelményeinek figyelembevételével — az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint, elektronikus irattarban kell térolnia.

Irattari kezelés

Az irattar kezelésével kozépfoku végzettségli, lehetéség szerint Ugykezeld, irattdros
szakképesitési munkaerét lehet megbizni.

Az irattdrban elhelyezett iratokat az irattdros rendezi, rendszerezi, megfelel§ taroléeszkdzékbe
helyezi, az iratdllomdnyrol nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszerti
haszndlatat, kézrem(ikadik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

Az irattdrban évek-tételszamok-iktatoszamok szerint kell &rizni az iratokat. Az irattarba
helyezett iratokrdl célszer(i nyilvantartast vezetni.

Az irattdri torzskonyv az iratdllomany és a véltozasok nyilvantartdsdra szolgdl. Adatai: az
iratatvétel id6pontja, az iratképz6 szervezeti egység neve, az irat megnevezése, évkore,
mennyisége, az allomanyvaltozds adatai (selejtezés, levéltari atadas).

A raktéri jegyzék az irattarban Grzott iratok raktari egység szint( leltdra. Adatai: raktdri egység
sorszama, az irat tdrgya, tételszdma, évkore, a raktdri egységben elhelyezett iratok
iktatdszama tdl-ig. A raktdri jegyzék kiegészithets raktéri térképpel (topogréfia), amely a
raktari egységek helyét jeloli meg helyiség allvany, polc szintjén.

A kélcsdnzési napld az irattarbél kiemelt iratok nyilvantartasara szolgal. Adatai: a kélcsonzés
id6pontja, az irat iktatészama, tdrgya, a kélcsénzé neve, beosztdsa, kélcsdnzési hataridd,
visszavétel igazolasa.

Az irattarbol ideiglenesen kiemelt irat helyére iratp6tléd lapot (6rjegy) kell elhelyezni. Az
iratpodtlo lap tartalmazza a kiemelt irat azonositdsahoz sziikséges adatokat, a kiemelést végz§

nevét, a kiemelés idGpontjat, az irat ideiglenes &rzési helyét. Amennyiben két azonos
példanyban késziil kdlcsonzési naplé céljara leflizhetd.

Az irattdri anyag hasznalata

Az irattdri anyag hasznalata toérténhet bels§ ligyviteli célbdl és kiilsé szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kélcsénzés, mésolatkészités.

A MESZK munkatdrsai a hatas- és feladatkdriik ellatdsdhoz sziikséges irattari anyagba
betekinthetnek, abbdl kdlcsonézhetnek és masolhatnak kizarélag hivatali célra.

Az Akr. el8irasainak megfeleléen az tgyfél az eljaras barmely szakaszdban betekinthet az
eljaras sordn keletkezett iratokba. Az ezzel kapcsolatos részletszabdlyokat az Akr. allapitja
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7.4.4.

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

8.1.9.

meg.

A MESZK azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatdt melyek 15 év utdn is az
Grizetében vannak, a koézlevéltarakban lévé anyagra vonatkozd szabdlyok szerint kdteles
biztositani.

Iratok selejtezése és levéltarba adasa

Iratselejtezés

A MESZK iratanyagat az Ltv. 9. §-a (1) bekezdésének f.) pontjaban és a 12. §-aban el8irtak,
valamint a MESZK lIratkezelési Szabdlyzata és Irattari terve betartdsaval folyamatosan, de
legalabb évente feliil kell vizsgalni, azon szempontbdl, hogy az Irattari tervben rogzitett Srzési
id6 leteltével mely évfolyamok, mely irattari tételei valtak selejtezhetévé.

Iratselejtezést csak szabalyszer( selejtezési eljards keretében az irattari tervben rogzitett
Grzési id6 leteltével lehet végezni. A megbrzési hatarid§ lejaratanak szamitasakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattdri tervben megjel6lt megdrzési idGt az lgyirat lezardsat
kévetd naptdl kell szamitani.

A selejtezést az iratok tartalmi jelentGségét ismerd személy iranyitdsaval lehet a selejtezést
elvégezni.

Az iratselejtezésr§l - a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett
selejtezési jegyzGkonyvet az iratkezelésért felelds vezet§ jovahagydsat kdvetden az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyz6kdnyvet a
Szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A Levéltar — a sziikséges ellen6rzés utdn — a jegyz8konyv visszakildott példanyara irt
zdradékkal engedélyezi az eljdras soran kiselejtezésre elkildnitett iratok megsemmisitését. A
selejtezést ellenérzé Levéltarnak joga van a Kkiselejtezésre elGkészitett iratokbdl egyes
tételeket, Ugyiratokat visszatartani az irattari terv elGirdsaitdl eltérfen is. A visszatartott
iratokat a selejtezési jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni és az eredeti irattari helyére
visszahelyezni.

Elektronikus adathordozdn lévé iratok selejtezése az dltalanos szabdlyok szerint torténik.

A megsemmisitésrél az Orszagos Titkarsag vezetGje gondoskodik az adatvédelmi és biztonsagi
el6irasok figyelembevételével.

A meg6rzési hatdridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt meg6rzési idGt az ligyirat lezardsat kovetd naptdl kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev§ iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkul, a selejtezés tényére vonatkozd megjel6léssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6réini kell az adatéllomanybdl.

Ha az iratkezelés sordn rendkivili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzGkényvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok
meghatdrozasat, a karesemény helyét, idGpontjat és korilményeit. A jegyz6kdnyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgdlnia a megrongédlédott iratok helyreallitdsanak
lehet&ségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyreallitdsara,
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8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabbd sziikség esetén hivatalbdl
értesiti az adatvesztés Gigyében eljardsra jogosult hatdsagot.

Iratok levéltirba adasa

A MESZK nem selejtezhetd iratait — altalaban 15 évi Grzési id6 utan — a Levéltarnak kell atadni.
Az dtaddsrdl a MESZK és a Levéltar kzosen dllapodik meg.

Amennyiben a Levéltdr az iratok tarolasdhoz és kezeléséhez sziikséges technikai feltételekkel
nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén lévé iratokrdl legkésébb a levéltarba adas
el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6tallé papir adathordozora.

Az ataddsra keriil§ iratokat teljes évfolyamaikban, az irattdri terv szerint rendezetten,
nyilvantartasi segédleteikkel, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
fert6zésmentesen, a MESZK kiltségén, dtadas-atvételi jegyzékkel kell atadni.

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

A Levéltdr az atvett iratok hasznalatat az atado, illetve jogutddja irdsbeli kérésére — az
azonositdsahoz sziikséges informaciok alapjan — Ugyviteli célbdl engedélyezi. A Levéltdr
biztositja a betekintést, hiteles masolatot készit és iratot kdlcséndz. A kdlcsonzési kérelem
mdsolattal is teljesithetd.

Elektronikus formaban tarolt iratok atvételének a feltétele, hogy az dtadé az elektronikus
formaban tdrolt, az Ltv. 3. § j) pontja szerinti maradandd értékii iratokat (a tovabbiakban:

maradandd értéki irat) elektronikus iratkezelési szoftver segitségével adja at az atvevének.

A maradandd értékd irat része:

a) egy darab konténer fajlformatumban lévg allomany

b) elektronikus iratkezelési szoftver nem titkosithaté és nem lathatd el
jelszovédelemmel.

c) Az atado és az atvevd a maradando értékii irat levéltari dtvételére megéllapodast (a

tovabbiakban: megdllapodas) kot. Egy megallapodas targya tobb atvétel is lehet.

A megallapodds tartalmazza:

> az atvételi eljards tartalmi és technikai el6készitésére vonatkozd feladatai
meghatarozasat;

»> az atvételre kertl6 maradandd értékii iratok korét, azok technikai és tartalmi
jellemzéit, meghatdarozva azon maradandd érték(i iratok korét is, amelyekbdl
ugyviteli célbol példany marad az dtadénal;

> azatvétel részeként dtadasra keriil6 meglévé és elkészitendd dokumentaciét;

> a dokumentumok el&dllitdsdhoz sziikséges feladatokat, azok Utemezését és
ellenérzését;

> az atvételi eljaras technikai lebonyolitdsét és titemezését;

> a maradandé értékl papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazo ugyiratok
egységének meglrzésére, kezelhetGségére és hasznalhatésdgdra vonatkozd
rendelkezést; valamint

> a(4)bekezdésen és a 6. § (3) bekezdésén alapulé rendelkezéseket.

A levéltari atvétel torténhet:

a) elektronikus iratkezelési szoftverbdl;
b} adatbazisbdl;
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

10.

¢) féjlrendszerbél.

A levéltdri atvétel tipusai:
a.) tanasitott elektronikus iratkezelési szoftverbdl torténd atvétel;
b.) nem tanusitott elektronikus iratkezelési szoftverbdl tdrténd atvétel iktatasi
iratnyilvantartdssal;
c.) nem tanusitott elektronikus iratkezelési szoftverbél térténd atvétel nem iktatasi tipusd
iratnyilvantartassal, iratszint{i metaadatokkal;
d.) atvétel nem iratszint(i metaadatokkal.

Az dtvételi tipusok adatsémajanak leirdsit a Levéltar a honlapjan kozzéteszi. Az atvevé az
maradand6 érték( iratok levéltari atvételét - néhdany meghatdrozott kivétellel -
téritésmentesen végzi.

Az atad6 és az atvevd altal foglalkoztatottak a meghatdrozott feladataik elldtasa soréan
megismert mingsitett adatot, személyes adatot vagy kilonleges adatot, uzleti titkot,
banktitkot, fizetési titkot, biztositasi titkot, pénztértitkot és mas hivatds gyakorlasahoz kétott
titkot kizarélag a feladat ellatdsinak idStartama alatt, a célhoz kotottség elvének
figyelembevételével jogosultak kezelni.

Az atadd és az atvevd foglalkoztatottjait a megismert adatok tekintetében titoktartasi
kotelezettség, és ennek viéllalasérol sz616 irdsbeli nyilatkozattételi kdtelezettség terheli.

Intézkedések a MESZK megsz(inése esetén

A MESZK megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatdsa esetén a rendelkez§ szerv
koteles intézkedni a MESZK irattdri anyagdnak tovébbi elhelyezésérél, biztonsdagos
megdBrzésérdl, kezelésérdl és haszndlhat6sagarol.

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

Ha a MESZK feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy egyes feladatait egy madsik szerv
veszi 4t, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes ligyiratokra
vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattdri anyag
irattdri tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a MESZK jogutdd nélkiil szlinik meg, irattdri anyagdnak maradandoé értékii részét a
Levéltdrba kell elhelyezni. Az irattdri anyag tSbbi részének meghatédrozott ideig torténd
tovébbi Grzéséhez, kezeléséhez, illetéleg selejtezéséhez sziikséges kdltségek biztositasardl, a
megsziintetésérdl intézkedd szerv gondoskodik.

Zaro rendelkezés

Jelen Szabdlyzat a Levéltar jovdhagyasaval 2026. janudr 1. napjan lép hatalyba, egydttal hatdlyat veszti
a 2021. januar 1-t6l hatalyos szabalyzat.

11.

Mellékletek

1. sz. melléklet: El6adéi iv

2. sz. melléklet: Iratselejtezési jegyz6konyv
3. sz. melléklet: Selejtezend§ iratok jegyzéke
4. sz. melléklet: Irattari terv

5. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat
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12. Ervényesités

13. Jévahagyas

Jelen Iratkezelési Szabdlyzatot és mellékleteit a Magyar Nemzeti Levéltar nevében jévahagyta:

Budapest, 2025. ..................
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1. sz. melléklet

MAGYAR EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOI KAMARA

Eléaddi iv
Iktatoszam: #fozzam
Irattari tétel: #foszam irattari tetel
Erkezett: #foszam iktataz datom

Bekiild6/Cimzett: #foszam ugyfel

Targy: #foszam targy

Mellékletel: #foszam mellekletek

Hivatkozisi szim: #foszam ugyfel hivatkozasi szam

Expediilazs modja: #fozzam expedialas modja

Expedialis kelte: #foszam expedialas kelte
Elintézés médja: #foszam _elintezes modja
Irattarba helyezés: #foszam irattarba helyezes
Elintézés dituma: #foszam elintezes datum

Irattirba helyezés: #foszam irattarba helyezes

Kizbenso intézkedések: (telefon, személyes megbeszélézek, jelzések):
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17 .#“l”“’“— f"m_@w“m Falszam | iktatas d | slintezes #alsun;_;?
iramy ot 1ntezn )
yo | #alszam | #alszam usymiszo ne | |, , rAAZM, | TAREE | Glezam ugy
H . e sralszam_(argy udatas 4 | eundezes | . neve
ey aturn datom =
Falszam_ | #alzzam uzymtezo - A Y IR —
1g | 2. | EEERIEEEAE | e detatas d | elintecas | T o e
ey atum datnm -
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2. sz. melléklet
Iratselejtezési jegyz6kdnyv

Iktatészam:* - /20...

Késziilt a [szerv neve] irattardban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felel§s Vezetd: ........cmmrnrresressasssiesenennnn [SZEMElYNév, beosztas)

A selejtezés idGpontja: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkére: [-tél, -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztet&je(i), selejtezéshen érintett szerv és jogeléd szervek?:

A selejtezés ala vont iratok targya: [6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezd stb.]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatélyos irattari terv szama:?

... szdmu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl utasitds/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 64. §

L A selejtezési jegyzékanyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatdszamra szikséges iktatni.

2 Opcionalis a vonatkoz6 iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintdval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozé
sajatossagok figyelembe vehetdk.

3 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacids Igazgatdsag Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-felligyeleti Osztaly
engedélyt adott valamely tétel vagy tételek &rzési idejének megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozd levél iktatdszamat is
kérjuk feltlintetni.
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A selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyz6kényv ....... szami mellékietét képezd
iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen [...] oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv ....... szamu
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak ~ megfelel6en  folyt le, ezért a  selejtezési  jegyz6kényvet,  annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltdr Szakmai
Koordindciés Igazgatdésdg Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-feliigyeleti Osztdly részére
felterjesztem.

P. H,

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacids Igazgatdsdg Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-
felligyeleti Osztaly zaradéka:

DAt UMt vteieereeee e eeeeermrceeseeernaennnsens

P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordindcids Igazgatdsag Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-
feligyeleti Osztaly részérd|
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Selejtezés ala vont iratok tételszint(i felsorolasa

3. sz. melléklet

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) SZErV MEGNEVEZESE: ... eemeeeusrruuriressieesenesssnrenes

A ... (utasitds) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattdri terv szerint:

Sorszam

Tételszam

Tételszam targya

Evkor

Terjedelem (ifm)

1.

2.

3.

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) Szerv MegNeVEZESE.........ccowemeemrreeverenremserereenmsieseeseses

A ... (utasitds) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Sorszam

Tételszam

Tételszdm targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)
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[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke*

1. KeletkeztetS (jog/tevékenységelGd) szerv megnevezeése:......oimnimimaniens

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattéri terv szerint:®

Sorszam | Iktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)
1,
2.
3.

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) szerv megnevezeése:. ... mereniiessiresnsesies

A ... {utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Terjedelem
(ifm)

Sorszam L, L i A
Iktatdszam Ugyirat targya Evkor

4 Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben {pl. irattdri terv vagy tételszam hianya stb.) — lehetéleg elSzetes levéltéri
egyeztetést kvetSen — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generdlt, ligyiratszintd lista esetén is kérjik a levéltarral
térténd elGzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztets (jogel6ddk) szerinti bontés alkalmazando.

> Amennyiben a tdblazatban 8sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyzGkényv
elején jelzett — ok/kdrilmény folytdn nem hozzaférhetd, a jelzett rész resen marad.
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[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelSd) szerv Megnevezése: ......cwreernunraeres

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Sorszam Targyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifm)

6 Trattri terv hidnyaban a tételszimmal el nem latott iratokat utélagosan, tirgyi csoportokba kell rendezni. A tdrgyi
csoportok kialakitisit a Magyar Nemzed Levéltarral Szakmai Koordinacios Igazgatdsig Koziratvédelmi hatosagi és
Iratkezelés-feliigyelet: Osztallyal elézetesen egyeztetni kell
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Megismerési nyilatkozat

5. sz. melléklet

Alulirott a MESZK Iratkezelési szabdlyzatdnak rendelkezéseit megismertem, azokat magamra nézve
kotelezének fogadom el:

Sorszam

Munkavallalé/Foglalkoztatott
neve

Datum

Munkavallalé/Foglalkoztatott
aldirasa




