MAGYAR ORVOSI KAMARA BUDAPESTI TERULETI
SZERVEZETE

IRATKEZELESI SZABALYZAT



1.  Altalanos rendelkezések
1.1. A koztestiilet bemutatasa

A koztestiilet neve: Magyar Orvosi Kamara Budapesti Tertileti Szervezet (tovabbiakban:
MOK BTSZ).

Alapitdsdnak éve: 1994.

Székhelye: 1075 Budapest, Wesselényi u. 6.1/2.

A koztestiilet f6 tevékenysége:

az egészségligyi hivatas gyakorlasaval és az egészségligyi tevékenységgel Osszefiiggd
kérdésekben képviseli és védi tagjainak érdekeit és jogait, és - kiilén jogszabalyokban
meghatarozott keretek kozott - egyedi tigyekben is el6segiti ezen jogok érvényesitését.

A koztestiilet vezetdje: a MOK BTSZ elnokségének elnoke.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az iratkezelési szabalyzat a kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. Torvény, valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek figyelembe vételével késziilt.

1.3. Aziratkezelési szabalyzat célja

Az iratkezelési szabdlyzat célja az iratok korének meghatarozasa, a kezelésiikkel
kapcsolatos szabalyok lefektetése, mind gyakorlati, mind felel6sségi kérdésekkel egyiitt,
kitérve az iratok alaki, tartalmi, megdrzési és szabalyozasi szabdlyaira annak érdekében,
hogy a Magyar Orvosi Kamara Budapesti Tertleti Szervezet munkatarsai, tisztségviselGi
egységesen jarjanak el az iratok kezelésekor.

1.4. Aszabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Magyar Orvosi Kamara Budapesti Tertleti Szervezet
valamennyi testiilete, és az ugyviteli szervezet, tisztségvisel6k, és munkatarsak
tevékenységével Osszefliggésben keletkezett minden iratra. A szabalyzat el6irasait a
MOK BTSZ teljes tgyvitelében megvaldsuldé minden iratkezelési tevékenységre
alkalmazni kell.



1.5. Aziratkezelési szabalyzat feliilvizsgalata

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és szlikség esetén mddositani kell.
Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente
felul kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmaz6 tgyviteli szervezet feladat és
hataskérében bekovetkezett valtozas, vagy az Orzési id6 megvaltozasa esetén
modositani kell.

2. Ertelmezé rendelkezések

dtadds: irat, Uugyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhazasa;

csatolas: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek], adathordozoéjanak, fajtajanak, a kézbesités és
kildés mddjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kildemény kiildési mod szerinti
0sszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatando iratot;

irat: a terileti szervezet miikodése soran keletkezett, vagy hozza beérkezett olyan
informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évd informacié vagy ezek
kombinacidja; Nem kell iratnak tekinteni a koztestiilethez beérkez6 reklam, promacids
anyagokat, a folydiratokat, konyveket, kivéve, ha az kifejezetten egy munkatars nevére
érkezik.

irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az
lgyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervezetnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti
vagy végleges megOrzést igényld, szervesen 6sszetartozo iratok dsszessége;



irattdr: az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléohely;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartadsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel val6o ellatasat, szakszerd és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység;

irattdri terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetfség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a teriileti szervezet feladat- és
hataskoéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 iratok tgyviteli célu
megOrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugyintézdnek szol6 vezetdi utasitasok;

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesit§ szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabbda elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét, amelyet kézbesités céljabol burkolatan,
a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté médon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontadsa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildé: a kiilldemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsol6d6 azonosité adatokbol
a kiildemény benyujtdjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési ideji, maradand¢ érték iratok teljes és lezart

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

levéltar: a maradand6 értékd iratok tartdés meg6rzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

magdnirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1évé irat;



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

madsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhl formaban, utélag késziilt egyszer(i
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyredllitasanak lehet6ségét kizar6 modon torténé hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol;

papir alapu iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elkészitése;

szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egytitt kezelhetdek;

szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes tligyintéz6 személy Kkijelolése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

ligyintézo: az ligy intézésére Kijelolt személy, az iigy el6adoja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

3. Az iratkezelés szervezete, rendszere, feliigyelete

3.1. Aziratkezelés szervezete, rendszere

Az iratkezelés feladatat ellatd szervezet: a tertileti szervezet ligyviteli szervezete.




Iratkezelést iranyito személy: a tertleti szervezet tigyviteli vezetdje.

Iratkezelési feladatokat ellaté személyek: az (lgyviteli szervezet munkatarsai,
adminisztratorok (tovabbiakban: iratkezel6k) az ugyviteli vezetd irasbeli
utasitasanak megfelelGen.

3.2. Aziratkezelésben résztvevok felel6ssége

Az iratkezelésben részt vevok feladata, hogy tevékenységiliket a jelen iratkezelési
szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék.

Az iratkezelés soran védjék az iratokat és adatokat:
e a jogosulatlan hozzaférés,
e megvaltoztatas,
e atovabbitas,
e anyilvanossagra hozatal,
e atorlés,
® amegsemmisités,
e amegsemmisiilés,
e sérulés ellen.

3.3. Aziratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés felett felligyeletet gyakorlo testiilet: a tertileti szervezet elnoksége.
3.4. Aziratkezelési szabalyzatot jovahagyo testiilet

Az iratkezelési szabalyzatot a tertileti szervezet kiildottgytilése hagyja jova.

4., Az iratkezeléshez kapcsolddo feladatok, dltalanos
kovetelmények

4.1. Aziratkezeléshez tartozo tevékenységek:
e kiuldemények atvétele,
e kiuldemények érkeztetése,
e kiuldemények felbontasa,
e lgyirat el6készités,
e szignalas,
e jktatas,
e kiadmanyozas,
e expedialas,



e postazas,

e irattarozas,

o selejtezés,

e levéltarba adas.

4.2. Aziratkezelés megszervezésének kovetelményei

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy

e azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen,

e segitse a szervezet feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e Dbiztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valé fennmaradasat,
e Dbiztositsa a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

5. A kiildemények atvétele

5.1. Aziigyviteli szervezethez érkezett killdemények jellemz6en a kovetkezok
lehetnek:

e levél,
e fax,
e e-mail,

e postai csomag,
e csomagkuldd szolgalattdl érkezett csomag.

5.2. Akiilldemények érkezhetnek jellemzéen:
e postai uton,

e faxon,

o ligyfél altal személyesen torténd benyujtassal,
e informatikai-telekommunikacios eszkozokon,
e csomagkuldd szolgalattal, futarszolgalattal.

5.3. AKkiilldemény atvételére jogosult személyek

A kiildemény atvételére jogosult (tovabbiakban: kiildemény atvevdje) az tlgyviteli
szervezet munkatarsa (iratkezeld), tigyviteli vezet6, az elnok, illetve az altala megbizott
személy.

5.4. AKkiilldemény ellendrzése atvételkor

A kildemény atvevdje koteles ellen6rizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo6 jogosultsagat;

e akézbesit6 okmanyon és a killdeményen 1év azonositasi jel megegyez4ségét;
e aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.



5.5. Az atvétel elismerése

A kiuldemény atvevije a kézbesitbokmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel
datumanak feltliintetésével ismeri el az ajanlott killdemények atvételét. Tértivevényes
killdemény esetén a kiildemény atvevdje olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével ismeri el a tértivevényes kiildemények atvételét. Tértivevényes
kildemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasarodl a feladohoz. Az
ugyfél vagy képviselGje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas
alkalmaval igazolni kell. Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevd a
feladdnak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a
kildemény atvételét igazolo visszaigazolast.

5.6. Aszemélyesen atadott irat atvétele

Az ugyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételi igazolasban
fel kell tiintetni a kildemény targyat, a felado nevét, cimét, cimzett megnevezését,
atvétel id6pontjat (év, ho, nap), és a felek alairasat.

5.7. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét ,felbontva" vagy ,sérilten érkezett"
zaradék ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil
ellendrzi a kiilldemény tartalmanak meglétét, amelyet kiilon jegyzékben fel kell tiintetni.
A megallapithatoan hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a felad6t értesiteni kell.

A csomagkuldd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

5.8. Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

5.9. Téves cimzés, sikertelen, vagy helytelen kézbesités kezelése

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, papir alapu killdemény esetén
vissza kell kuldeni a feladéonak. Ha a feladd6 nem allapithaté meg, a kiildeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

5.10. Biztonsagi vizsgalat

Szamitogépes kildemény esetén felhasznalas el6tt el kell végezni az ellendrzést,
virustalanitast.



6. A killdemény felbontasa, és érkeztetése

6.1. Akiildemények felbontasa altalaban

A MOK BTSZ-hez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani - az iratkezelésre jogosult bonthatja fel.

6.2. Kiilldemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek ,s.k." felbontasra szdlnak, vagy amelyeknél ezt az arra jogosult személy
elrendelte.

A fel nem bonthat6é kiildeményeket - a boritékon tortént érkeztetés utan - alairas
ellenében at kell adni a cimzettnek. A kiildemény cimzettje koteles az altala atvett
hivatalos kiildeményt iktatas céljabdl az arra jogosult személynek atadni.

6.3. Akiildemények téves felbontasa

A kiildemény téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodni kell a kiildemény
cimzetthez valo6 eljuttatasardl.

A kiilldemény téves felbontasardl jegyzékonyvet kell felvenni, és annak egy példanyat a
cimzettnek is el kell kiildeni.

6.4. Akiildemények ellenérzése bontaskor

A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét jegyz8konyvben rogziteni
kell, és errél a jegyz6konyv egy példanyaval tajékoztatni kell a cimzettet is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabdl
ellendrizni kell. Amennyiben az elektronikus kiilldemény nem, vagy csak egyes elemei
nyithatok meg, ugy a kulddt az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom munkanapon
beliil elektronikus uton értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a
hianypotlasrol.

A kiild6t az elektronikus irat sikeres benyujtasarol elektronikusan, kiilon kérés esetén
papir alapon értesiteni kell.

6.5. Masolat készitése

A faxon érkezett iratanyag kezelésére az iratkezelési szabalyok az iranyadok. A faxon
érkezett iratrdl masolatot kell késziteni.



Amennyiben a faxon érkezett irat keriil iktatasra, a faxon érkezett irattal azonos
tartalmu, kés6bb érkezett iratot mar nem kell ismételten iktatni.

6.6. Pénz, illetékbélyeg, és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény
egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés formdajaban a kiildeményhez
csatoltan feltiintetni. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket elismervény ellenében at
kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak.

Amennyiben megallapitasra kertl, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az illetékbélyeget az ligyintézd a
beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalynak megfelel6en értékteleniti.

Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget, és
postabélyeget, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket
csak részben, vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni.
Ez az eljaras - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illet6leg ligyintézést.

6.7. Azirathozvéglegesen csatolandé dokumentumok

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arrol, hogy annak id6pontja megallapithatd legyen.

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

Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kildeményb6l nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a killdeményhez kell
csatolni .

7. Aziratok érkeztetése

A MOK BTSZ-hez postan érkezd kiildeményeket, valamint az tgyfelek, a MOK BTSZ
testlletei altal benyujtott iratokat, a faxon érkezett iratokat, az elektronikus uton
érkez6 kuldeményeket kinyomtatast kovetSen érkeztetni kell. A tovabbiakban az
elektronikus kiildeményekre az altalanos tligyiratkezelési szabalyok az iranyaddk. Az
érkeztetés keretében a kiildeményt el kell latni a beérkezés datumat tartalmazod
bélyegzdvel.
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8. Szignalas
8.1. A szignalas folyamata.

Az iratkezelést végzd koteles az iratot a szignalasra jogosultnak tovabbitani. Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatariddk, stirg6sségi fok stb.).

8.2. A szignalasijogosultsag

Az iratok szignalasa az ligyviteli vezetd feladata. A szignalasnak legkés6bb a beérkezést
koveté munkanapig meg kell torténni.

9. Az iktatas
9.1. Az iktatas mddja

Iktatas céljara az elnok altal hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. A MOK BTSZ-nél
az iktatas papir alapu.

9.2. AKkiildemények iktatasa altalaban
Az iktatast az iratkezel6k végzik.
9.3. Aziktatékonyv tartalma

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aladbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:
e jktatoszam,

e iktatas id6pontja,

e kiild6 adatai (név, cim, pecsétszam),

e mellékletek szama,

e igyintézd neve,

e irattargya,

o kezelési feljegyzések,

e intézés hatarideje, mddja és elintézés idSpontja,

e irattari tétel szam,

e irattarba helyezés id6pontja.
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9.4. Iktatasi kotelezettség ala nem esé kiildemények

Nem kell iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:

¢ reklamanyagokat, tajékoztatokat,

e meghivokat, udvozl6 lapokat,

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
¢ munkatigyi nyilvantartasokat,

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e kozlonyoket, sajtotermékeket,

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

9.5. Az iktatast nem igényl6 kiildemények nyilvantartasa

Az iktatast nem igényld kiildemények kozil a nem szigoru szamadasu bizonylatok,
munkatligyi nyilvantartasok nyilvantartasara az attekinthetdség érdekében kiilon
nyilvantarté konyv szolgal.

9.6. Iktatdoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktaté szammal. Az iktatoszam csak szamot tartalmaz. Az iktatast
minden évben eggyel kell kezdeni. Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Egy iktatékényvon beliil a
f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani. Az
iktatészamnak perjel utan tartalmaznia kell az iktat6szam kiadasanak évét.

9.7. Név és targymutato

Az ugyirat targyat, az tigyfél nevét, azonositd adatait az iktatokonyv megfeleld rovataba
be kell irni.

9.8. Aziktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
Papir alapu iktatékonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
tertleti szervezet hivatalos bélyegz6lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni. A betelt, lezart iktatokonyvet archivalni kell.
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9.9. Az iktatas idépontja:

Az iratkezel6nek az iratokat legkés6bb a beérkezést koveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,stirg6s” jelzést iratokat.

9.10. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

9.11. Az iktatdbélyegz6

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegz6 lenyomatat az iraton el kell helyezni és
a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatébélyegzd lenyomata tartalmazza:

e a szervnevét,

e az iktatas évét, hdnapjat, napjat,

e az iktatas sorszamat,

e az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
e amellékletek szamat.

9.12. Azirat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd
alszamara kell iktatni. Amennyiben a killdeménynek a korabbi évben (években) van
el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az
iktaté konyvben az elGirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat.
A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

9.13. Tilalmak a papir alapu iktatokonyv esetén

A papir alapu iktatékényvbe ceruzaval beirni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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10. Kiadmanyozas

10.1. Alairas, hitelesités

Ktlsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Jogszabaly
eltérd rendelkezése hianyaban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmany,ha:

e azt a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat kezlleg alairja, és alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

e vagy a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k” jelzés
szerepel, és a hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg alairja, tovabba a
felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.

10.2. Kiadmanyozasi jog jogosultja

A MOK BTSZ-nél a kiadmanyozasi jog jogosultja az elnok, akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozast a hitelesitésre felhatalmazott személy végzi.

10.3. Hitelesitésre felhatalmazott személy

Hatdsagi dontés esetén az alelnokok, egyebekben az tgyviteli vezetd jogosult
hitelesitésre felhatalmazott személyként sajat kez{ alairasra.

10.4. Hiteles masolat

A MOK BTSZ-nél keletkezett iratokrdl hiteles masolat - papir alapu kiadmany esetében -
az irat zaradékolasaval adhato ki.

10.5. Bélyegzo, mint hitelesitési eszkoz

A kiadmanyozashoz a cimeres korbélyegzot kell alkalmazni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzdkrol és a hivatalos
célra felhasznalhatd elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

10.6. Kiadmanynak nem mindsiild iratok
Nem mindsilnek kiadmanynak a tagok, tugyfelek tUgyintézését, joggyakorlasat,

kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatdk, melyek kozvetlen jogot és kotelezettséget
nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegl informacidkat tartalmaznak.
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10.7.Kiadmanynak nem mindsiilé iratok alairasa

A kiadmanynak nem minésiil6 iratot az tigyviteli vezet6 altal kijel6lt tigyintézd jogosult
alairni.

11. Aziratok tovdbbitasa, expedialds, postazas

Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelését,
boritékolasat az iratkezel6 végzi. Az iratkezeld a kiildeményeket a tovabbitas mddja
szerint csoportositja. Postai tovabbitas esetén az ajanlott killdeményeket kiilon

nevesitve, egyéb kiuldeményeket pedig darabszam megjelolésével rogziti a postai
atadékonyvben és gondoskodik tovabbitasardl.

Az tigyfél altal becsatolt eredeti okiratokat az eljaras befejezése utan vissza kell kiildeni.
Ha az tigyfél kéri, a hiteles masolatban csatolt okiratokat is vissza kell szolgaltatni.

12. Irattarozas

12.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

12.2. Azirattarozas feladata

A MOK BTSZ az irattarozas révén gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari
atadasarol, a selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradandé értékii nem
selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérdl.
12.3. Azirattarozas el6készitése

Az ugyintéz6nek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir
alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az el6irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

12.4. Azirattarba helyezés

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
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visszaadja az ugyintézOnek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetSen az
iktatokonyv megfelel6 rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

12.5. Aziratok tarolasa
A papir alapu ugyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshet§ségét,

selejtezését, valamint atadas-atvételét - az irattari mintaterv szerinti rendben kell
tarolni.

13. Selejtezés

13.1. Selejtezési bizottsag
Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari
tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
13.2. Selejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzo6jének lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
13.3. Az iratok megsemmisitése
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a
szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.
13.4. A megorzésiido
A meg06rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében

érvényes irattari tervben megjelolt meg6rzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd
napjatol kell szamitani.

14. Az Irattari Terv szerkezete és rendszere

A Szabalyzat fiiggeléke tartalmazza az Irattari Tervet, amelynek szerkezete és rendszere
a megnevezéssel ellatott irattari tételek csoportositasaval, valamint a feladatok kozotti
tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel Kkerul kialakitasra. A
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megnevezéssel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az Irattari Tervben elfoglalt
helytiknek megfelel6 jellel (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az Irattari Terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre tagolva, a
feladat- és hataskorh6z igazodd rendszerezésben sorolja fel. Meghatarozza a
selejtezhetd irattari tételekbe tartozoé iratok ugyviteli célu meg6rzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhet6 iratok korét vagy a levéltarba adas kotelezettségét és
hataridejét. Az iratnak az Irattari Tervben targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szempontjabol meghatarozo, tobb részbdl allo teljes kddja az irattari
tételszam, melynek része: a tétel sorszama, tovabba szamkod, mely kifejezi az irattari
Orzési id6t (ami tartalmazza a selejtezési id6 és a levéltari atadas idejét).

15. Zaro rendelkezés

Jelen szabélyzat az elfogadés napjatdl hatalyos*. Minden korabbi, az liggyel kapcsolatban
tett esetleges szabalyozas - Iratkezelési szabalyzat - hatalyat veszti.

Dr. Albert Istvan
elnok

1Elfogadva a Magyar Orvosi Kamara Budapesti Tertileti Szervezete Kiildottgy(ilése 2015.
oktéber 10-itlilésén. I
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Irattari Terv

[rattari tételek

Az irattari tételszam: Az irattari tételszam 6 karakterd. Az 1. karakter a betiijel, amely
meghatarozza az irat keletkezésének rendszerbeli elhelyezkedését: A=Altalanos rész,
F=Foglalkoztatds T=Tagsag, P=Pénziigy, szamvitel, M= Miikodtetés, U= Ugyvitel, OA=
Orvosokért Alapitvany, 2., 3., 4. karakter képezi a sorszamot: az irattari tételszam
sorszamat (amely 001-999-ig adhatd). Az 5. karakter a selejtezési jel, S= selejtezhetd,
NS= nem selejtezhets, a 6. karakter az Orzési id6t mutatja, amely meghatarozza a
selejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu meg6rzésének id6tartamat
években, illetve amely meghatarozza a nem selejtezend6 tételeket. A nem selejtezhetd
tételek kore az iratképz6 szervnél hataridd nélkil 6rizendé tételek kore.

Altalanos
irat ugykor megnevezése irattari selejtezési | 6rzésiid6
rendszerbeli tételszam | jel
elhelyezkedése
A szabalyzatok 001 NS 20
A kuldottgytlések iratanyaga | 002 NS 20
(meghivdk, jegyz6konyvek,
mellékletek)
A kuldottgytlési hatarozatok | 003 NS 20
tara
A elnokségi tlések iratanyaga | 004 NS
(meghivdk, jegyz6konyvek,
mellékletek)
A elnokségi hatdrozatok tara | 005 NS 20
A Feltigyeld Bizottsag | 006 NS 20
iratanyaga
A etikai eljarasok | 007 NS 20
dokumentacidja
A Etikai Bizottsagok egyéb | 008 S 10
iratai
A bels6 utasitiasok, korlevelek, | 009 S 10
kozlemények
A jogszabalytervezetek, belsé | 010 S 2
szabalyzatok tervezetei,
szerzO0dések, jogszabalyok,
megallapodasok jogi
véleményezése
A kiils6 szervek, feliigyeleti | 011 S 15
szervek ellen6rzési
dokumentacidja, jelentései,
ellendrzés eredményeként
tett intézkedések
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Foglalkoztatas, bér- és munkaiigyek

irat ugykor megnevezése irattari selejtezési | 6rzésiid6

rendszerbeli tételszam | jel

elhelyezkedése

F foglalkoztatasi szerzddések | 012 NS 50
tartds jogviszonyra

F foglalkoztatasra  iranyul6 | 013 NS 50
eseti megbizasi szerz6dések

F szabadsag nyilvantartas 014 NS 20

F munkatigyi egyéb | 015 S 5
nyilvantartas

F tarsadalombiztositas, 016 NS 50
nyugdijpénztari ligyek

Tagsag

irat ugykor megnevezése irattari selejtezési | 6rzésiid6

rendszerbeli tételszam | jel

elhelyezkedése

T aktiv kamarai tagok | 017 NS
tagsagaval kapcsolatos
iratok

T inaktlv  kamarai  tagok [ 018 NS 5
iratanyaga

T a tagi szolgaltatasok | 019 NS 20
korében kotott
megallapodasok,
szerzédések

T tagi szolgaltatasok | 020 S 10
szerz0désen kiviilli egyéb
dokumentacidja

T kamarai valasztasok | 021 NS
dokumentacioja

T szakmai rendezvények | 022 S 10
rendezésével  kapcsolatos
iratok

Pénziigy, szamvitel

irat ugykor megnevezése irattari selejtezési | 6rzésiid6

rendszerbeli tételszam | jel

elhelyezkedése

P koltségvetések és | 023 S 20
beszamolok

P konyvelési okmanyok, | 024 S 10
bizonylatok

P pénzkezeléssel kapcsolatos | 025 S 10

szigoru szamadasu
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nyomtatvanyok

P hazipénztar 026 S 10
P bankszamlakivonatok 027 S 10
P fokonyvi kivonatok, | 028 S 10
fokonyvi kartonok, egyéb
analitikus kivonatok
P targyieszkoz nyilvantartas, | 029 S 10
leltarozasi, selejtezési
jegyz8konyvek
P ado és jarulékbevallasok 030 S 10
P pénzigyi-szamviteli 031 S 3
szaktertilet altalanos
levelezései
Miikédtetés
irat ugykor megnevezése irattari selejtezési | 6rzésiid6
rendszerbeli tételszam | jel
elhelyezkedése
M ingatlan beruhazas, feltjitas | 032 NS 50
(szerzddések, sajat bevétel,
eszkozfinanszirozas
bontasban)
M nagy értékd egyéb targyi | 033 NS 50
eszkozok beszerzése
(szerz6dés, megallapodas
sajat bevétel],
eszkozfinanszirozas
bontasban)
M a mikodtetés  korében | 034 NS 50
kotott egyéb
megallapodasok
M beruhézéssal, felgjitassal, | 035 S 5
targyi eszkoz beszerzéssel
és a muiikodtetéssel
Osszefliggd egyéb levelezés,
dokumentaci6, mint pl.
ajanlatok, stb.
Ugyvitel
irat ugykor megnevezése irattari selejtezési | 6rzésiid6
rendszerbeli tételszam | jel
elhelyezkedése
U iktatokonyvek, 036 NS 20
fényilvantarté konyvek
U statisztikai jelentések, | 037 NS 10
elemzések
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U bélyegz6 nyilvantartas 038 NS 10
U vezet§i ellendrzés | 039 S 10
dokumentacidja pl.
iratkezelés felligyelete
U levéltari  4tadasi-atvételi | 040 NS 20
jegyzOkonyvek, selejtezési
jegyz6konyvek
U sajtotevékenység, médiaval | 041 S 1
kapcsolatos tajékoztatas
U téves cimzés, helytelen | 042 S 1
kézbesités ~ miatt  nem
azonosithato levelek
U hataskor, illetékesség | 043 S 3
hianyaban atadasra kertil6
ugyek
U egyéb levelezés 044 S 3
Orvosokért Alapitvany iratai
irat ugykor megnevezése irattari selejtezési | 6rzésiid6
rendszerbeli tételszam | jel
elhelyezkedése
OA beszamolok 045 S 20
OA konyvelési okmanyok, | 046 S 10
bizonylatok
OA kuratoriumi tlések | 047 NS 20
dokumentacidja
0A taggyllés dokumentacidja 048 NS 20
OA levelezések 049 S 5
Intézés alatt allé iigyek iigyintézénként
irat ugykor megnevezése irattari selejtezési | 6rzésiid6
rendszerbeli tételszam | jel
elhelyezkedése
I Ugyintéz6 1. (pénztaros) 050
I Ugyintézé 11 050
I Ugyviteli vezeté I11. 050
[ Elnok, titkar 050
| Etika 050
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