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5.9. IRATKEZELESI FELADATOK A KAMARA ATALAKULASA VAGY

MEGSZUNESE ESETEN



1.

A SZABALYZAT CELJA

A Szabalyzat célja a Magyar Gydgyszerészi Kamara 1068 Budapest D6zsa Gydrgy ut 86/b. (a
tovabbiakban: Kamara) iratkezelési rendjének meghatarozasa az 1995. évi LXVI tv. 10. §-a,
illetve a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a Magyar Nemzeti Levéltar
Orszéagos Levéltaraval egyetértésben.

2.

2.1

2.1.1.

2.2

A SZABALYZAT KEZELESE, ALKALMAZASI TERULETE, FELELOSSEGEK

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

A Szabdlyzat alanyi hatdlya a Kamara valamennyi szervezeti egységére €s ott barmilyen
jogviszonyban munkat végzokre terjed ki.

. A Szabalyzat targyi hatdlya a Kamara miikodése sordn keletkezett, vagy hozza érkezett,

és rendeltetésszerlien a Kamarandl maradd iratokra terjed ki fliggetlenlil az irat
adathordozojénak tipusatdl. Az iratokban rogzitett adatokat, informécidkat a Kamara
valamennyi alkalmazottja koteles az informacidos Onrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrél szélo 2011. évi CXII. tv. rendelkezéseinek alkalmazaséval
kezelni.

. Mingsitett irat (adat) kezelésekor a jelen Szabalyzatnak a mindsitett adat védelmérdl sz616

2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010 (II1. 26.) Korm. rendeletben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

4. A Szabalyzatban nem meghatirozott esetekben az 1995. évi LXVI. torvény és a

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

A Szabalyzat készitéséért felelds:

A Szabdlyzat és a kotelezdé mellékletét képezé Irattari terv elkészitéséért, karbantartisaért,
évenkénti feliilvizsgalatdért, valamint sziikség esetén modositasainak kidolgozasaért a hivatalvezetéd
a felel®s. A szabalyzat feliilvizsgélatat évente kotelezd elvégezni.

HIVATKOZASOK



A Szabalyzat az alabbi jogszabalyok ide vonatkozdé rendelkezéseinek figyelembevételével
késziilt:

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény,

— aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

— az altalanos kozigaztasi rendtartasrol szold 2006. évi CL térvény,

— az informacioés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény,

— az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2016.

évi CCXXIL. torvény
— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélo 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet,
— az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és miszaki
kovetelményeir6l 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat alkalmazasa soran:

Alszam: a f6szammal jelzett ligyiraton belill az egyes iratok azonositasiara szolgalo 1-t6l
kezdddo, folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszdm. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhézésa.

Atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalé elektronikus vagy papir alapt iratkezelési
segédeszkoz.

Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott id6tartama atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése
torténik.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iratkezelési szoftverben
jeldlni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek €s adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszli tavi biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megorzése biztonsagi
masolatként elektronikus adathordozén.

(Elektronikus) érkezteté nyilvantartis: az iratkezelési szoftver azon szolgéltatasegyiittese,
amelyben a kiildemények Kamardhoz torténé beérkezésének a nyilvantartdsba vétele
megtorténik, és amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését és visszakereshetOségét
biztositja.



(Elektronikus) iktatokonyv: az iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegyiittese, amelyben az
iratok iktatasa torténik, és amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését ¢s
visszakereshetdségét biztositja.

El6adéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informdaciokat hordozd, az tigyirat elvédlaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz

Eléirat: az iktatandé iratnak a korabbi évben (években) keletkezett el6zmény ligyirata, melyet a
targyévi iigyirathoz kell szerelni.

Expedialas: az irat kézbesitésének elGkészitése, tligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mdd szerinti 6sszedllitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény nyilvantartasba vétele, érkeztetési azonositéval, valamint

beérkezési datummal torténd ellitasa.

Erkeztetési azonosité: az elektronikus iratkezelési szoftver 4ltal évente 1-t8]1 kezdédben,
folyamatosan, ismétlés és kihagyas nélkiil képzett sorszdm / az év négy szamjegye.

Foszam: {0szam-alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgalé, évente 1-t6] kezd6d6
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam.

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele az iktatékonyvben és iktatészammal torténd ellatidsa az
érkeztetést, vagy a keletkezést kovetben.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Kamara ltja el az iktatando iratot.

Irat: az Kamara miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelend6
rogzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus, vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé informdacid, vagy ezek kombinacioja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat (iktatasat), rendszerezését és a selejtezhetség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adaséat egyiittesen magaba
foglalé tevékenység.

Iratkolesonzés: a papir alapu irat, ligyirat visszahozatali k&telezettség melletti kiaddsa az
atmeneti vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.



Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat, nem tigyiratként kezelendd irat vagy
irategyiittes atmeneti vagy kozponti irattarban t6rténd dokumentalt elhelyezése, illetve
kezelési joganak atadéasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idore.

Irattiri anyag: rendeltetésszerlien a Kamaranal marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok dsszessége.

Irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, tigykordkre, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az Kamara feladat- és
hataskoréhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, és meghatirozza a selejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli meg6rzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az Kamara ligykorének €s szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni
irattari 8rzési idvel rendelkezd - irattdri egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtdba sorolasat, selejtezhet§ség szerinti csoportositdsit meghatdrozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek sz616

£

vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek személy, adatatviteli eszk6z tjan térténé eljuttatdsa a Kamaran
kivili (kiils6 fél) cimzetthez

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztizott és a kiadmanyozésra jogosult(ak) részérdl hiteles
alafrassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet
(kotelezettségvallalas vagy egyéb jognyilatkozat) jévahagyasat, alairasat, elkiildhet6ségének
engedélyezését jelenti a kotelezettségvallalasra/kiadmanyozasra jogosult(ak) részérdl.

Kiildemény: irat vagy targy — kivéve a rekladmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet
kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozd listan vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz
vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény, felnyitésa, olvashatova tétele.

Levéltarba adas: a lejart irattari o6rzési idejli, maradandé értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradando6 értékii irat: a gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentls, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az



allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els¢ példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

Masolat: eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢és alakhii forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges - a benne foglalt informaci6é helyreéllitdsanak
lehet6ségét kizard mddon torténd - hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az
irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd iratt6l — elvalaszthatd.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan att6l.

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdlloményokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

Orvosi titok: a gydgykezelés soran az adatkezeld tudomadsara jutott egészségligyi és
személyazonositd adat, tovabba a sziikséges vagy folyamatban 1évd, illetve a befejezett
gyogykezelésre vonatkozo, valamint a gydgykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre

torténd el6készitése.

Szerelés: az ugyanarra az ligyre vonatkozo, de kiilonb6z6 években keletkezett ligyiratok (eld- és
utdiratok) végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcesolt
tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

Szignalas: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes munkatérs kijel6lése, az elintézési hataridé és a
feladat meghatarozésa.

Tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatasa a Kamaran beliil az egyik tigyintézési ponttdl
a masikhoz, amely elektronikusan téarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

Utéirat: az iktatando iratnak a korabbi évben (években) 1étezd eldzménye esetén, az irat iktatasa
soran létrejové targyévi ligyiratot, melyhez az el6z6 évben (években) keletkezett ligyiratot
szereljiik, utoiratnak nevezziik.

Ugykezel: iratkezelési feladatokat végzd személy (az iratkezelési feladatokat (is) ellatd
személyek tigykezel6nek mindsiilnek egyben).



Ugyintézés: a Kamara miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
ellatasa, az ekozben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy
irasbeli munkamozzanatok sorozata, 9sszessége.

Ugyintézé: az tigy intézésére kijelslt személy, aki az ligyet dontésre eldkésziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykor: a Kamara, vagy egy személy feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek meghatarozott
csoportja.

Ugyvitel: a Kamara folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymds utéani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaban.

5. A SZABALYZAT TARTALMA
5.1. Altalanos rendelkezések

5.1.1. Az iratkezelés szervezete

5.1.1.1. Az iratkezelés részletes szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket a jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

5.1.1.2. Az iratkezelés elektronikus iratkezelési szoftver tAmogatisaval torténik. Az elektronikus
iratkezelési szoftver tanusitott iratkezelési szoftver, mely megfelel a kozfeladatot ellato
szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol sz6lo
27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet elbirasainak.

5.1.2. Az iratkezelés feliigyelete

5.1.2.1. A jelen Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek
és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattir kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
hivatalvezetdje a felelGs.

5.1.2.2. Az iratkezelés felligyeletével megbizott hivatalvezetd kdzvetleniil gondoskodik:
— az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol;



— az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokdnyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasardl;

~ az egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

— az iktatasi rendszer mikodtetésének szakmai felligyeletéért, az iktatds folyamatanak
ellenOrzéséért,

— a kozponti iratkezelés sordn az iratkezelési, kiilonosen az iktatasi feladatoknak a
Szabalyzatban foglaltak szerinti ellatésaért,

— az Iratkezelési Szabalyzat és az Irattari Terv évenkénti feliilvizsgalataért,

5.1.2.3. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott orszagos lgyviteli vezetd altal atruhdzott
hataskorben a ,,minéségligyi vezetd — informatikus™ kézvetlentil fele:

— azelektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositdknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

— ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mlikodésérdl;

— a tanUsitott iratkezeld szoftver rendeltetésszer(i alkalmazasaért és az ehhez kapcsolddo
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaért.

5.1.3. Az iratkezelésben résztvevik feladatai

5.1.3.1. A recepcid-iktaté feladatai:

— atveszi a postan érkezett kiildeményeket;

— iktatja és kezeli a bels6 keletkezésti, fészamra és/vagy alszdmra iktatando iratokat;
— tovébbitja az iratot a kzvetleniil intézkedésre kijelolt tigyintézdnek;

— ellatja a Kamara kézbesitési €s postazasi feladatait;

~ kezeli a kbzponti irattarat.

5.1.3.2. Az iratkezelésben résztvevé munkatarsak feladatai és feleldsségei:
— atveszik Kamaran beliil nekik tovabbitott iratokat, valamint azokat az iratokat, amelyek
kiils6 féltol kozvetleniil hozzajuk érkeznek;
— 4atmeneti irattarba helyezik az elintézett ligyiratokat, mas irategytitteseket;
— kezelik az atmeneti irattarat.

5.1.4. Az irattari anyag védelme

5.1.4.1. Az Kamara munkavallaléi csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoériik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.

5.1.4.2. Irattari anyagot elidegeniteni, megrongélni vagy egyéb mddon hasznélhatatlanné tenni,
tovabba - a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve - megsemmisiteni tilos.



5.1.4.3. Kiildeményt, iratot barmilyen adathordozén munkahelyr6l kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizardlag a kozvetlen felettes munkahelyi vezetd
engedélyével, a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval, az uzleti és egyéb titkok, valamint a
személyes adatok védelmének szem el6tt tartdsaval lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

5.2. Az iratkezelés altalanos kovetelményei

5.2.1. Az iratok rendszerezése

5.2.1.1. A Kamara feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre — egy adott tirgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni.

5.2.1.2. A Szabélyzat alapvetSen nem tesz kiilonbséget a papiralapu €s az elektronikus iratok
kozott. Az elektronikus iratok kezelése soran értelemszeriien alkalmazni kell a Szabdlyzat
eldirasait. Az iratkezelési szoftver biztositja a papir alapi €s az elektronikus iratot egyarant
tartalmazé ligyiratok (vegyes lgyiratok) egységének meg6rzését, kezelhetdségét &s
hasznéilhatdsdgat, valamint az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkiili
azonosithatésagat.

5.2.1.3. Az iktatand6 e-maileket, elektronikus iratokat ugyantgy ki kell kinyomtatni, és
nyilvéantartasba kell venni, mint a papir alapon érkezd iratokat.

5.2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

5.2.2.1. Az iratot elektronikus iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

5.2.2.2. Az iratforgalom Keretében az 4taddst-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

5.2.2.3. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasival biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

5.2.2.4. Az iratkezelési folyamat szerepldit megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az
elszamoltatasrol Atadds-atvételi jegyzdkonyvet kell felvenni két példanyban (1 pld. a
munkavallal6é, 1 pld. irattari példany), és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl. A
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jegyz8konyvnek tartalmaznia kell az atad6 és az atvevo (személy) nevét, az irat, {igyirat, egyéb
irategység atadasanak okat, valamint az iratok, iigyiratok, egyéb irategységek azonosité adatait, a
méar megtett és a még sziikséges intézkedésekre és ezek hataridejére vonatkozo feljegyzéseket.

5.3. AzIrattari terv

5.3.1. Az irattari tételek kialakitasa és az irattari terv

5.3.1.1. Az ligyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a Kamara ligykoreit az azonos targya
egyedi lgyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
~ egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megorzést igénylé vagy meghatarozott
idotartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatdk be;
— az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgdltatashoz;
— a Kamara hatékony mikédtetése egy adott funkciot illetben az tigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

5.3.1.2. Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

— a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban eldirt, kiilonb6z6 céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

— a jogszabdlyban vagy bels6é utasitdsban eldirt, kiilonb6zé célt és adattartalmi
nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;

— a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Kamara miikddése szempontjabol
meghatarozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
elbterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is),
tovabba

— abelsd utasitasokbol.

5.3.1.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott
idd eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait az irattari tervben meghatarozott ido eltelte utan levéltarba
kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérdl az iratképzé — hataridé megjeldlése nélkiil —
helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhet6 és levéltarba adandé irattéri tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idStartamat. A személyes
adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni.

5.3.14. Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek

csoportositasaval, tovabbd a Kamara tligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.
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5.3.1.5. Az irattéri tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe a Kamara mikadtetésével kapcsolatos, t6bb
szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig a Kamara alapfeladataihoz
kapcsoldédo irattari tételek tartoznak.

5.3.1.6. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.

5.3.1.7. Az irattari terv a Szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi, évente feliil kell vizsgdlni, és a
Kamara feladat- és hataskérében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési idOre vonatkoz6
jogszabalyok megvaltozasa esetén mddositani kell.

5.4. Az iratkezelés folyamata

5.4.1. Kiildemények atvétele

5.4.1.1. Papir alapu kiildemények atvétele

5.4.1.1.1. A kiildemények atvételére a Kamara ezzel irasban megbizott munkatarsai jogosultak. A
kiildeményt csak az annak atvételére jogosult személy veheti at.

5.4.1.1.2. Kiildemény atvételére jogosult:
— acimzett;
— aKamara e feladattal munkakéri leirdsdban megbizott munkatarsa

5.4.1.1.3. A postai kiilldemény atvételére feljogositott munkavéllalé a Posta altal eldirt formaban
hivatalos meghatalmazéssal ellatva jogosult a kiildeményeket atvenni.

5.4.1.1.4. A killdeményt atvevd koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiildemény étvételére valo jogosultsagat;
— akézbesité okmanyon €s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez8ségét;
— az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zért csomagolas sértetlenségét.

Az atvevl koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a Kamara bels6 szabalyzataban
el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

5.4.1.1.5. Az atvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon, ennek hidnydban az
atad6 kérésére az atadott irat elsé oldalanak mésolatin alairasaval és az atvétel datumanak,
valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri.

5.4.1.1.6. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell. A megéllapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot

értesiteni kell.

12



5.4.1.1.7. Az érkezett elektronikus iratot tartalmazd kiilldeményt megnyithatésag (olvashatosag)
szempontjabdl ellenérizni kell. Ha a benydjtott elektronikus iratot tartalmazd kiildemény vagy
egyes elemei nem nyithatdak meg, Gigy a Kamara a kiildt - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezést8l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiti a
kiildemény értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

5.4.1.1.8. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén a recepcidé-iktatd munkakérben dolgozonak az iratkezelési szabélyzat szerinti kezelése

céljabdl atadni.

5.4.1.1.9. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités kovetkeztében atvett kiildemény
esetén a kiildeményt azonnal tovabb kell kiildeni a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor
papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak, elekironikus kiildemény esetén
értesiteni kell a kiildé felet. Ha a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az
jrattari tervben meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

5.4.1.1.10. Minésitett kiildeményt a tarsagnal csak a kiildemény cimzettje vehet at és a 2009. évi
CLX tv. valamint a 90/2010 (III. 26.) Kormanyrendeletnek megfelel6en kell eljarnia.

Amennyiben a felbontas soran deriil fény arra, hogy a nyilt kiildeményre utalé boritékban
mindsitett irat taldlhatd (tehat a felbonté a kiildeményt jogosulatlanul bontotta fel), ugy a
csomagolas visszazarasat kovetéen a kiilldemény bontasarél harom példanyban jegyzOkonyvet
kell késziteni. Az els6 példanyt a kiildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez,
masodik példanyt a feladdhoz kell tovabbitani. A jegyz6koényv harmadik példanyat a bontd
koteles megorizni.

5.4.1.1.11. Az elektronikus uton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a Kamara informatikai rendszerére.

5.4.1.1.12. Biztonsagi kockézatot jelent a Kamara informatikai rendszerére, ha az érkezo
elektronikus kiildemény

- a Kamara informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

- az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul,

- a Kamara informatikai rendszerében 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

5.4.1.1.13. A faxon valamint az e-mailen érkezd kiildeményekkel a papir alapu kiildeményeknek
megfeleléen kell eljarni. Amennyiben egy irat faxon vagy e-mailen érkezik, és késébb
megérkezik postai Gton is, a postai Gton érkezett iratot tilos Ujra iktatdsba venni, azt a mar
iktatasba vett, faxon érkezett irat mellé kell tiizni.

5.4.1.1.14. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozoét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
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kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdgépes adathordozon 1évé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendetkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérolapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

5.4.2. Kiildemények bontasa, érkeztetése

5.4.2.1. A Kamarahoz érkezett kiildeményt a cimzett, az 4ltala meghatalmazott személy, tovabb4
a Kamara erre frasban felhatalmazott munkatarsai bonthatjak fel.

5.4.2.2. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az irat és a jelzett mellékletek meglétét és
olvashat6sagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni
kell a kiild6t is.

5.4.2.3. Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
- amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
- amelyek egyértelmlien megallapithatéan maganjellegtiek.

5.4.2.4. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

5.4.2.5. A postabontas sordn az érkezett kiildemények boritékjara az Magyar Gyogyszerészi
Kamara Orszagos Hivatalanak neve és az érkezés datumat tartalmazé bélyegzd lenyomata kertil.
Minden beérkezett kiilldeményt érkeztetni kell, egyedi érkeztetd azonositdval (sorszdmmal). A
kiildeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése iddpontjaban nyilvantartasban kell rogziteni
minimdlisan a kiildemény sorszamat, kiildéjét, az érkeztetés datumat és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat. Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositét
a kiildemény elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az iraton meg kell jel$lni a példanyok
és a mellékletek szamat. Ha a beadvanyban jelzett valamely melléklet, irat stb. hidnyzik, ennek
tényét is fel kell tiintetni, valamint errdl tajékoztatni kell a kiildoét is.

5.4.2.6. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés iddpontjaban érkeztetni kell.

5.3.2.7. A visszaérkez$ tértivevényeket valamint a visszaérkez6 tértivevényes kiildeményeket a
iratkezelési szoftver erre kialakitott funkcidja segitségével kell rogziteni.

5.4.2.8. Az elektronikus iratkezeld szoftverben az érkeztetés az iktatassal egyiitt, egy
munkafézisban valésul meg.

5.4.2.9. A kiildeménynek a fogadé félhez torténd beérkezése idépontjdban az érkeztetdsi
nyilvantartdsban kell rogziteni a kiildemény kiild6jének a nevét, a beérkezés idOpontjit, a
konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositéjat (kiilosndsen kdd, ragszdm),
tovabbd az iratkezelési szoftver altal automatikusan képzett, 1-t61 kezd3do, folyamatos sorszamot
¢és az évszadmot tartalmazo érkeztetési azonositdt. Papir alapu vagy elektronikus adathordozoén
érkezd kiildemény esetén a kiildemény beérkezésének datumat és az érkeztetési azonositot a
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killdeményen (nem bonthaté kiildemény esetén annak boritékan, csomagoldsin) vagy az
elektronikus adathordoz6 kisérblapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

5.4.2.10. Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az tigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

5.4.2.11. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a killdemény egyéb
értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
munkavallalénak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

54.3. Aziratiktatasa

5.4.3.1. A Kamarahoz érkez0, illetve ott keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvéantartani.

5.4.3.2. A Kamara iratkezelési szoftverrel timogatott f6szam-alszamos iktatast alkalmaz, amely
soran az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szam alszdmain kell

nyilvantartani.

5.4.3.3. Az iktatoszam felépitése: azonosité/fészam-alszam/év. A fészam €s az alszam évente 1-
t61 kezddd6 folyamatos, zart, emelkedd sorszam, az évszdm az aktuélis év négy szamjegye. Az
iktatészamot az iratkezelési szoftver generalja automatikusan.

5.4.3.4. Iktatds céljara a 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet eldirdsainak megfeleld tanUsitassal
rendelkezé iratkezelési szoftverben megnyitott iktatoknyvet kell hasznalni.

5.4.3.5. Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le
kell zarni.

5.43.6. Az iktatokonyv zarasinak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatékonyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszam,
meg6rzés, iratforgalom dokumentaldsanak informécidi) és az elektronikus dokumentumoknak az
év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl
sz016 jogszabalyban meghatdrozottak szerint archivalt valtozatat (biztonsagi masolat). A lezart
érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatdllomanyait és az elektronikus dokumentumokat
idébélyegzével kell ellatni, és ugy kell archivalni, a biztonsagi mdsolatot elektronikus
adathordozoén tlizbiztos helyen, a kdzponti irattirban kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd
nyilvantartas elektronikus adathordozdra elmentett példanya az archivalast kdvetd masodik évet
kovetéen megsemmisithetd. Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok utdlagos
olvashatdsagét, visszakereshetdségét, hasznalatat biztositani kell.

5.4.3.7. Az ligykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni.
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5.4.3.8. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény iligyirat kovetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot Gj
f6szam alszdmdra kell iktatni, és az el6zmény lgyiratot (elGirat) az igy I¢trcjott targyévi
tigyirathoz (utdirat) kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is

jelolnt kell.

5.4.3.9. Az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi{i azonositast lehet6vé tevd
egyedi azonosité adatat. Az iktatasra keriil§ iraton fel kell tiintetni az iktatészdmot, és beérkezd
irat esetén a beérkezés datumat. Az iktatészam ligyiraton torténd feltlintetésére a Kamara
iktatobélyegz6 hasznalatat rendszeresiti.

5.4.3.10. Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokényvben nyilvantartott
iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre 4ll4sa esetén:

— iktatoszam,

— iktatas id6pontja,

— beérkezés idépontja, mbdja, érkeztetési azonositdja,

— adathordozé tipusa (papir alap(, elektronikus), adathordozé fajtija,

— kiildés id6pontja, médja,

— kiild6 adatai (név, cim),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szam (idegen szam),

— mellékletek szdma, tipusa (papir alapd, elektronikus),

— Ugyintéz6 neve €s a szervezeti egység megnevezése,

— irat targya,

— elo- és utdiratok iktatdészama,

— kezelési feljegyzések,

— intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés.

5.4.3.11. Nem kell iktatni, de jogszabalyban és més bels6 szabalyzatban meghatarozott esetekben
nyilvan kell tartani:

— konyveket, tananyagokat;

— rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;

— meghivokat, iidv6zl6 lapokat;

— nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

— nyugtékat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmléakat;
— munkaligyi nyilvantartasokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

— kozlonyoket, sajtétermékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
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— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

5.4.3.12. Téves iktatas esetén az elektronikus iktatokdnyvben a valtozdsokat (mddositas, az
adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal
dokumentélni kell. Az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznélod
azonositdjaval és a javitds idejének megjelolésével kell naplézni. A naploban kovethetden
rogziteni kell az eredeti €s a modositott adatokat.

5.4.3.13. Amennyiben egy masik {igyirat ismerete az tigy elintézéséhez sziikséges vagy segitséget
nyujt, a két igyiratot csatolni lehet egymashoz. Tekintettel arra, hogy a csatolas atmeneti jellegti
ezért az ligy lezarasaig a csatolast az iratkezel6 szoftverben meg kell sziintetni.

5.4.3.14 Kapcsolatos szamként lehet megjel6lni az iratkezelési szoftverben, ha két iigyirat
fizikailag nem keriil csatolésra, viszont logikai kapcsolatban allnak egymassal.

5.4.3.15. Az iktatott iratok kozo6tt targyra vagy névre torténé keresés sordn a keresés az
iratkezelési szoftver teljes adatbazisaban torténik. A mutatézds funkciét igy az iratkezelési
szoftver biztositja. A targy mezObe, illetve a partner mezdbe felvitt adatokat ezért gy kell
feltslteni, hogy a késébbi keresést megkonnyitse, vagyis a feltdltés sordn az iratkezelési szoftver
hasznaldjanak a pontos adatbevitelre, a helyes név és targymeghatarozasara tigyelni kell.

Az ligyirat targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartisba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az

esetben az Ui targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon. A targyat
tgy kell meghatarozni, hogy abban az {igy minden jellemzé targyszava szerepeljen.

5.4.4. Az iratszignalasa

54.4.1. A beérkezett iratokat szignalasira hivatalvezet6 jogosult A szignédlas feladatat a
hivatalvezetd irasban atruhdzhatja.

5.4.4.2. Az irat szigndlasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hataridé, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével

irasban teszi meg.

5.4.5. A szervezeten beliili iratatadas (tovabbitas) dokumentalasa
5.4.5.1. A Kamara szervezetén beliili iratatadas-atvétel dokumentidldsa  az iratkezelési
szoftverben torténik. Mindezzel biztositott, hogy az iratkezelési szoftverbe feltoltott iratokhoz az

atvevd hozzaférjen.

5.4.6. Az irat hataridé-nyilvantartasa
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5.4.6.1. Azon ligyiratok helyezhetdk hataridd-nyilvantartasba, melyek elintézése valamilyen
kiils6 feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé.

5.4.6.2. A hataridobe helyezett Ugyiratokat fizikailag az irattdri anyagtdl elkiilnitve, a
hatarid8ként megjeldlt naptari napok sorrendjében kell tarolni. Az iratkezelési szoftverben
hatariddbe tett tigyiratokat nyilvén kell tartani.

5.4.6.3 Amennyiben a kiilsé feltétel bekovetkezik vagy megsziinik és ezaltal az ligyintézés
Iehet6vé valik, illetve a hataridé lejar, Gigy az iigyiratot a hatdridd nyilvantartasbol ki kell emelni
¢s az ligyintézOnek tovabbi intézkedésre atadni.

5.4.7. Ugyintézés, a kiadmanyok el6készitése

5.4.7.1. Az ligyintéz6 az iratokat folyamatosan kételes elintézni, illetve megvélaszolni. Az irathoz
kapcsolédé tigy elintézésének hatérideje, ha a szignalé masként nem rendelkezik, 30 nap. Ettél
eltéro hatdridok megallapitasakor az iratot hataridés nyilvantartasba kell helyezni.

5.4.7.2. Az ugyintézének kell gondoskodnia az tigy érdemi elintézéséhez sziikséges kdzbenséd
intézkedések megtételérél. A megbeszélés, intézkedés eredményét az iratkezelési szoftver
megfeleld rovataban rogziteni kell.

54.73. A kimend leveleket kiadméanyozdsra mdar postdzdsra készen, kisérdlevéllel,
mellékletekkel, megcimzett boritékkal (esetenként kitsltstt Ajanlott feladovevénnyel és
Tértivevénnyel) felszerelve kell tovabbitani. A boritékon (és a tértivevényen) a cimzett nevének
€s pontos cimének, irdnyitoszdmanak feltiintetésén Kkiviill szerepelnie kell a Kamara
megnevezésének és cimének is (bélyegzd lenyomattal, vagy géppel). Ezen kiviil fel kell tiintetni
az esetleges kézbesitési utasitasokat (ajanlott, tértivevény, elsdbbség). Az expedialassal
kapcsolatos adatokat az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.

5.4.8. Kiadmanyozas, hitelesités

5.4.8.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ irat kiadmanyként t6rténd aldirasdra csak a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

5.4.8.2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

5.4.8.3. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazoldas, a fizetési azonositérdl és az
iktatoszamrol sz6l6 elektronikus tijékoztatas.

5.4.8.4. Jogszabidly eltéro rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
azt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat keziileg alairja, vagy névbélyegzdjével latja el, és a kiadmanyon a Kamara
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

5.4.8.5. A Kamaranal keletkezett iratokr6l az hivatalvezetd jogosult hiteles papir alapy, illetve
hiteles elektronikus masolatot kiadni.
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5.4.9. Expedialas, kézbesités

5.4.9.1. A postazandé kiildemények postara adasat és a kézbesitod éltal kézbesitendd kiildemények
kézbesitetését a recepcio-iktatd munkakdrben dolgozd munkatars végzi.

5.4.9.2. Az expedialassal €s kézbesitéssel kapcsolatos adatokat az iratkezelési szoftver erre
vonatkoz6 funkcidja segitségével sziikséges rogziteni.

5.4.9.3. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, stb.). A
postai kiildeményeket dijmentesiteni kell, majd a postdval k6tott szerz6dés szerint a postara adast
elékésziteni.

5.5. Irattarozas

5.5.1 Az iratok atmeneti és kozponti irattarba helyezése

5.5.1.1 A Kamara kodzponti irattarat €s 4tmeneti irattdrakat mikdodtet.
5.5.1.2. Az elintézett ligyek iratait irattarba kell elhelyezni.

5.5.1.3. Az tigy elintézését kbvetben azonnal atmeneti irattdrba kell helyezni az elintézett, tovabbi
érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott iigyiratokat, iratokat.

5.5.1.4. Az tigyintéz6nek legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir
alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az el6irt kezelési és
kiadasi utasitasok teljestilését.

5.5.1.5 Amennyiben az iigyirat tdrgya szerint tobb tételbe is besorolhaté lenne, mindig a
leghosszabb 6rzés id6t biztositd irattari tételszamot kell vélasztani.

5.5.1.6. A feleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat még irattarba helyezés el6tt az
ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

5.5.1.7. Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tetteck-e. Amennyiben az tigykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézének, aki gondoskodik annak javitisarol. Ezt kdvetéen az iktatokonyv megfeleld
rovataba be kell vezetni az irattirba helyezés iddpontjat.

5.5.1.8. Az atmeneti irattirak az iratokat legfeljebb 5 évig Orzi, kezeli, selejtezi, majd 4tadja a
Kamara kdzponti irattaranak.
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5.5.1.9. A kozponti irattar gondoskodik a maradand6 érték{l iratok levéltari ataddsarol, a
selejtezés vagy levéltarba adés el6tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovabba a helyben maradoé iratok érzésérél.

5.5.1.10. A papir alapu iratokat az irattarakban évek és tételszamok, ezen beliil az iktatédszamok
novekvo sorrendjében kell elhelyezni.

5.5.1.11. A kozponti irattdrba adds sordn az dtmeneti irattarban 6rzott, lezart {igyiratokat, iratokat
és egyéb irategységeket évfolyamonként, tételszamok, azon beliil iktatdszamok szerinti
sorrendben kell 4tadni a k6zponti irattarnak.

5.5.2  Azirattari anyagba torténé betekintés, klcsonzés

5.5.2.1. Az irattari anyag védelmére vonatkozé szabalyokat az irattari anyagba torténd betekintés,
irattari kolcsonzés sorén is be kell tartani.

5.5.2.2. Kozponti irattarba helyezett iratokba betekinteni, azokat kélcsondzni, vagy azokrél
maésolatot késziteni csak az orszagos ligyviteli vezet6 engedélyével lehet.

5.5.2.3. Az irattarakbdl (4tmeneti és kdzponti egyarant) kiadott papiralapi lgyiratrdl, iratrél
ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt ligyiratp6tld
lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az {igyirat helyén kell tarolni. A kolcsonzéseket az
iratkezelési szoftverben sziikséges dokumentdlni, amely biztositja, a kolcsonzések utélagos
lekérdezhetdségét, ellendrizhetségét.

5.6. Selejtezés

5.6.1 A selejtezés soran kivetendd adatvédelmi szempontok

5.6.1.1. A meg0rzési id6 lejarta utan a papiralapu és az elektronikus iratokat egyarant az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattdri tervben rogzitett 6rzési ido leteltével selejtezési eljaras ala
kell vonni, majd az illetékes kozlevéltar jovahagyasa utdn meg kell semmisiteni.

5.6.1.2. Elektronikus iratkezelés esetén az elektronikus iktatokényvben nyilvéntartott iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel

torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus iratokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaéllithatatlanul tor61ni kell az adatallomanybdl.

5.6.1.3. A papir alapu iratok munkapéldanyként szkennelésre Keriilt elektronikus mésolatait
legkésébb a papir alapt irat megsemmisitésekor fizikailag is trolni kell.

5.6.2 A selejtezés folyamata
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5.6.2.1. Az lgyiratok selejtezését az hivatalvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagl selejtezési
bizottsg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett érzési id6 leteltével.

5.6.2.3. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Kamara bélyegzdjének
lenynmataval ellatott selejtezési jegyzdkanyvet kell késziteni, melyet iktatas utan legalabh két
példanyban, a bizottsig tagjainak alairasaval és a Kamara hivatalos korbélyegz0 lenyomataval
ellatva meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az
iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokdnyv visszakiildott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi. Az iratokat csak a levéltari zaradékolas utan szabad és
kotelezd megsemmisiteni. Ha a levéltari zaradékban a levéltar egyes iratokat visszatart, azokat ki
kell emelni, és a levéltarnak atadando tételekhez kell helyezni. Ha a levéltari zaradékban a
levéltar egyes iratokat visszatart, azokat ki kell emelni és a levéltarnak atadand¢ tigyiratokhoz
kell helyezni. A visszatartds tényét az iratkezelési szoftverben dokumentalni kell. A
megsemmisitésrél a Kamara vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

5.6.2.4. A megbrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
jrattari tervben megjel6lt megbrzési idét az ligyirat lezardsat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

5.6.2.5. A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— aselejtezés soran alapul vett jogszabalyokat,

— a selejtezés soran alkalmazott iratkezelési szabélyzat és az tigyiratokra vonatkoz¢ irattéri
terv(ek) megnevezését,

— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, szervezeti egységét €s beosztasat,

— aKkiselejtezett iratanyag keletkeztetdjét és évkorét,

— a Kkiselejtezett iratanyag tételszintli felsorolasét, illetve az egyes tételekhez rendelt
selejtezési idot,

— aselejtezés helyszinét és id6pontjat,

— akiselejtezett iratanyag sszmennyiségét, iratfolydméterben megadva.

5.7. Levéltarba adas

5.7.1. A levéltarba adandé iratokat tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattéri terv szerint,
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd 4tadasi egység szerinti (doboz,
kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.

5.7.2. A maradandé értékili koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptéari évétdl
szamitott tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak dtadni.

5.7.3. A visszatartott tigyiratokrdl, iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket
és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is at kell adni.
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5.7.4. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert az
iratokra a Kamaranak tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes
kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, akkor az irattéri
megdrzési id6 a levéltarral egyeztetett iddtartammal, de legfeljebb 6t évvel kiilon engedély nélkiil
meghosszabbitasra keriil.

5.8. Az iratkezelés eltérd szabdlyai az elektronikus iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

5.8.1.. Papir alapu iktatékdnyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknél fogva az
iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférés 1 munkanapon beliil nem biztositott.

5.8.2. Az iktatast az elektronikus és papir alapu iktatas esetén is azonos szabalyok alapjan kell
elvégezni.

5.8.3.. A papir alapu iktatokonyvet megnyitni az iktatokényvet megnyitd munkatars alairasaval, a
Kamara korbélyegzéjének lenyomataval, a papir alapu iktatékdnyv oldalszamainak -t6l-ig
meghatdrozésdval, a megnyitds datuméanak, a Kamara és a szervezeti egység nevének
feltiintetésével kell megnyitni. A papir alapu iktatokdnyvben torténé iktatas soran az iktatoszdmot
,,UZ/azonosité jel/fészam-alszam/év” formatumban kell feltiintetni.

5.8.4.. Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papir alapt iktatokonyv megfelel6 rovataban.

5.8.5. A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt
lapokat &sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal Ggy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel €s
kézjeggyel kell igazolni.

5.8.6.. A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett adatokat, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

5.8.7. Az lizemzavar megszilinését kovetéen minden iratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartidsban — a kélesénosen hivatkozott iktatészamokkal —

jelezni kell.

5.8.8. Az lizemzavar esetén haszndlt papir alap( iktatokonyvben év végén az iktatasra felhasznalt
utolsé szdmot kovetd alahtizassal (a lap aljan vizszintes vonallal, ha a lapon fennmaradt iires
hely, akkor ,Z” alaku vonallal) kell a zarast elvégezni, a lapra rd kell vezetni, hogy mely
iktatészammal zarul az iktatokényv, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal és a Kamara
bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast

végezni.
5.8.9. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
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5.9. Iratkezelési feladatok a Kamara atalakuldsa vagy megsziinése esetén

5.9.1. A Kamara megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd szerv
kiteles intézkedni a Kamara irattari anyaganak tovahhi elhelyezésérdl, hiztansagos megfirzéséral,
kezelésérol és hasznalhatdsagarol.

5.9.2. Ha a megsziiné Kamara mas szervezetbe olvad be, iratait a feladatait atvevd Kamara
irattdraban kell elhelyezni.

5.9.3. Ha a megszi{ind Kamara feladatkore tobb szervezet kozott oszlik meg, vagy valamely
Kamara egyes feladatait egy masik Kamara (iratképz6 szerv) veszi at, az irattari anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes igyiratokra vonatkozd igényt maésolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattri tételenkénti megosztasat
az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

5.9.9. Ha a Kamara jogutéd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradando6 értékii részét az
illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig
torténd tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a
megsziintetésrol intézked$ szervezet gondoskodik.

6. Vegyes és zaro6 rendelkezések
6.1. A Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a hatalyba Iépés napjatol kell alkalmazni.

6.2. Jelen Iratkezelési szabalyzat 2018. januar 1-én lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a 2011.
januar 1-én hatélyba lépett Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2017. oktober 20.
dr. Hanké Zoltan

elndk

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Irattari terv
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