Tokaji Egészségfejlesztd Kozpont Nonprofit Kft.

ADATVEDELMI Es IRATKEZELESI
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Adatvédelmi szabalyzat

A Népjoléti Miniszter 62/1997. (XI1.21.) NM szimii rendelete az egészségiigyi és a hozzijuk
kapcsolddd személyes adatok kezelésének egyes kérdéseir8! elrendelte, hogy az egészsépiigyi
adatkezelési térvény (a tovéibbiakban: Eiiak) az 1997, évi XLVIL tv. 32. §-anak /2/ bek. h. pontja
szerint gondoskodni kell az intézmény belsé adatvédelmi szabilyzatinak (a tovabbiakban: ASz)
elkészitésérll.

Eleget téve a miniszteri rendelkezésnek, valamint az abban adott tartalmi ttmutatisnak kertil sor
jelen ASz. elkészitésére & kiadasara.

L

a.Az intézmeény adatkezelési rendszerének dltalinos biztons:igi eléirasai

Az adatok rigzitése, javitasa, tarolasa, védelme.

Az &intettd] felvett, a gyogykezelése érdekében sziikséges adatokat nyilvéan kell tartani.
Erre alkalmas minden olyan adattiroldsi eszkéz, madszer, technika, amely biztositja az
adatok védelmét és meggatolja, hogy a védett adatok illetéktelen személyek mdomasira
Jussanak.
A felvett dokumentacidban szerepld hibas egészségiigyi adatot gy kell kijavitani vagy
toroIni, hogy az eredetileg fetvett (hibds) adat is megallapithatd legyen.
A kértermekben, rendeldkben, vizsgald- és kezelOhelyiségekben semmilyen betegadatot
tartalmazd iratot (lazlap, kérlap, lelet, betegkarton, dpoldsi dokumentécid sth.) nem lehet
sem az agyra, sem mas olyan helyre tenni, ahol illetéktelen személy is hozzaférhet. Az
ilyen iratok elzirasarol azokban az irodékban, illetve személyzeti helyiségekben is
gondoskodni kell, ahol az iratkezeldn és az illetckes személyeken kiviil més, illetéktelen
személy is megfordulhat. A betegagyon csak a beteg neve, valamint a kdrterem és az agy
szama lehet feltiintetve,
Az elzbekben adott elbirsok vonatkoznak nem csak az érintettdl felvett adatokra,
hanem valamennyi részére adott gydgyszolgaltatisdval kapcsolatos egészségiigyi- és
hozzéjuk kapcsolddd személyes adatokra, amelyek akdr intézménylinkben késziiltek,
akdr adattovabbitas itjan kerliltek a szolgaltatasi dokumentécidba.
A Szabélyzat a) pontt6] részletezeit szerkesztése kveti a 62/1997. (XIL.21.) szémii NM. 1.
3. §. 2. bekezdésének pontjaiban clbirt tartalmi kivetelményeket,
Az irisbeli adatok elvesztésének megel6zésére eredeti iratokat csak kiilon frasos, birGsagi
intézkedésre, illetve arra illetékes nyomoz6 szerveknek lehet kiadni: Ggy, hogy azokrol
kifogastalan masolatok maradjanak a szervezeti egységnél.
Az adatok hidnytalan nyilvantartisat és meglétét a szervezeti egység vezetdje — vagy
megbizottja —hirom havonta ellentrzi.
A szervezeti egység adatfelelose az iraisériilést és elvesztést haladéktalanul jelenti a
vezetnek, aki a kijavitsta & az elvesztett imat pdtlasdra, reprodukcidjara nyomban
intézkedik, arrdl feljegyzést is készit.
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A szimitégépes adatkezelés

(Adatbevitel — adatkezelés — adattérol4s)

A szamitogépes adatkezelésre vonatkozd és elsGdlegesen miiszaki jellegli intézményi
elbirisokat az SZMSZ részét képezd 13-as melléklet, az Informatika-biztonsagi
szabalyzat irja el6,

IL

Teendok a beteg jelentkezésekor, illetve felvétele alkalméval

1.

A beteget els6 jelentkezése, illetbleg felvétele alkalméaval tajékoztatni kell, hogy ellatasa
sordn egeszséglipyi & a hozzajuk kapesolddd személyes adatainak felvételére és
kezelésére keriil sor kvetkezetesen az adatvédelmi eldirasok szerint,

A beteget arrdl is tijékoztami kell, hogy Intézményiinkben szakemberképzés, illetve
tovabbkeépzés is folyik. Fzé&rt a gydgykezelésnél esetenként a kezeld személyzeten kiviil
mas orvosok, medikusok, szakdolgozok, fSiskolds, szakkézépiskolas hallgatok is jelen
lehetnek, kivéve, ha nevezett az ellen kifejezetten tiltakozik.

LI
Az iratokba val6 betekintés, illetéleg hetegadatok kiaddsa

a) A beteg az Un. érintett személy, illetve torvényes képviseldje jogosult tijékoztatist
kapni a ra vonatkozo egészségiigyi adatokrdl, betekintést kell szaméara biztosftani az
orvosi dokumentécidba é&s igény esetén az igényld kdltségére masolatot kell kiadnd,
amelyet 2 dokumentdcioban jelezni kell és a Jogi Troda nyilvantartasaba is fel kell
i .

A betekintési, thjckozddasi jog megilleti a kézeli hozzatartozot is (hizastirs, élettérs,

gyermek, sziild, mostohasz{ild, Grokbefogadott vagy &rokbefogadd, tovabbd testvér),

feltéve, hogy a beteg kordbban mésként nem rendelkezett Az érintett haldla esctén
torveényes képviselje, kdzeli hozzitartozdja, valamint Grikise jogosult a koribbi
gyogykezeléssel, illetve a halal okéval Geszefliggs adatokat megismerni.

A titoktartas szakmabelivel (mds orvossal, szakdolgozdval) szemben is kit az ellité

személyzetet! Csak az kaphat a beteg hozzajarulasa nélkiil informécidt, aki a vizsgélatban,

a kezelésben, a miitétné] kdzremiikddik. Téjékoztatni lehet tovabba a beteg haziarvosat és

a hivatalosan eljaré igazsagligyi orvos-szakértit.

Térsadalombiztositési ellendrzés soran megismerheti az adatokat a TB szerveinek otvos

vagy gyogyszerész végzettségli alkalmazottja.

Telefonon informécié altalaban nem adhaté. Kivétel: ha kétséget kizanban az illetékes

kezelborvos vagy a felvilagositést nydjtd altal személyesen ismert, jogosult hozzitartozo

jelentkezik,

b) Az adatkezelési rendszer biztonsaganak és kezelésének részletes szabalyozisa

ba) Az adatvidelmi felel6s jogai és kitelezettségei

Adatvédelmi felelGstk:
Az Intézmény Fbigazgatoia,



Az intézmény jogi képviselGje, aki a teljes kol jogi képviseletre eldirt szakképzettséopel
rendelkezik.

Az Intézmény Foigazgatdja, illetve feleldsi kérben dllandé helyettese, mint intézeti
adatvédelmi  felelosfk: ellendrzik az ASz betartisdt, észrevételelk alapjin az
észrevételezetteknek intézkedniiik kell. Engeddlyezik a tudoméanyos &s statisztikai
tevékenységet, vitds kérdésekben dontenek. Gondoskodnzk az itt nem részletezett
Jogforrasok eldirasok betartasardl.
A Dokumenticiés és Informatikai Osztily vezetdje felelds az egysdgiiknél kezelt
adatokért.
Felel6sok tovabbé az intézmény fekvBbeteg- &s tovabbi egészségiigyi €llaté osztalyamak
orvos-vezetdi, valamint a szakrendelSk vezetd florvosai egységeiknél kezelt adatok
védeiméért.

o A felelds osztdlyvezetdk
Szervezeti egységiikben biztositidk az adatvédelem eldirdsainak betartdsit. Egységiikben
felel6st jelolnek ki, annak tevékenységét ellendrzik (kédolasért felelds orvos). Jogvitis
esetekben dontésért, valamint tudoményos, illetve statisztikai tevékenység
engedélyczésért az elsd, illetve mésodik szimu adatvédelmi felel6shéz fordulnak.

bb) Az adatkezelési rendszer kirmyezetének védeime

o Az adathordozd képek és dokumenticiok ehelyezésének-, fizikai védelmének
biztonségard! az Orvos- igazgatd intézkedik egyetértésben a szervezeti egység
vezetdjével, valamint az Intézmény adatfeleldsével.

¢ A szervezeti egysegeknél kialakitandd adatkezelési rendszer kisryezetvédelmérdl a helyi
adottsagok figyelembevételével az illetékes vezetGknek kell gondoskodni, beleértve az
adatsértések megel6zését is, egyetértésben a Orvos-igazpatdé é a DOKINFO
osztalyvezet0 szakvezetéssel.

bc) Az adatok sériilésének, illetve elvesziésének megeldzésére, a kownkezmefg}ek Sfelszamoldsdara

tervezett intézkedések

e A DOKINFO osztilyvezetd felelSssége, hogy a kdzponti szerveren térolt
betegdokumentumok adatainak mentése naponta megtériénjen.

2. Ki lehet jelen a betegnek adott gyogyszolgiltatisok alkalmaval

a) Az cllatasban résztvevd személyeken kiviil dltaliban csak az lehet jelen, akinek az
ottlétéhez a beteg hozzijarul.

b) Fogva tartott személy vizsghlatanal — sziikség esetén — jelen lehet hivatdsos rendér
vagy biintetés végrehajtisi szervezet szolgalati jogviszonyban 1évb tagja.

¢) A beteg hozzijarulasa nélkiil is jelen lehet az, aki az adott betegsée miatt 6t korabban
kezelte.

d) Jelen lchet, akinek erre — szakmai -, tudomanyos ¢élbél az intézmény vezetdje, vagy az
adatvédelmi felelos engedélyt adott, kivéve, ha az ellen a beteg kifejezetten tiltakozik.

¢} Egdszségligyi szakember képzés vagy tovabbképzés kijellt intézeteiben jelen lehet az
oktatisban résztvevd orvos, medikus, fdiskolai vagy szakkozépiskolai hallgaté, ha a
felvételkor a beteget emd] szabalyszer(ien thjékoztattik,

3. Adattovabbitas

Adattovabbitas az egészségmeglrzése vagy a gydgyitis érdekében, illetve kizegészsépligyi-
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jarvanyligyi célbol torténik.
a} Az egészségiigyl hilézaton beliil megengedett az ilyen célt adatkozlés, hacsak az
érinfett irisban meg nem tiltja.
b) Sirgds sziikség esetén az ellatd halozaton beliil minden, a gydgykezeléssel dsszefiiggs
adat, a beteg hozzéjarulasa nélkiil tovibbithato.
c) Az érintett kiteles hozzijérulni az adatkozléshez bizonyos fertszéscknél, a Térvény
mellekletében felsorolt alkaimassagi- és sziivizsgalatoknal, foglalkozési betegségeknél,
heveny mérgezés esetén,
d) Kotelez6 az olyan adattovébbitis is, amite a magzat vagy kiskori gyermek
gyogykezelése, illetve egészségmegbrzése érdekében van szitkség.
e) The, €& nemibeteg-gondozd intézetek egymas kozott az &rintett kontaktusaira
vonatkozé alapadatokat (név, lakeim) is tovabbithatjak.
) Adatiovibbitis a TB szerveinek
Nyugdfj- vagy Egészségbiztositis részére abban az esetben tovabbithaté adat, ha arra az
erintett tarsadalombiztositasi ellatisa céljdbd! van sziikség,

* Az ASz 1L sz mell: a Népjoléti Miniszter 63/1997. (XII. 21.) NM rendelete a fertdzo
betegségek jelentésének rendjérdl.

gl Adatszolgaltatds nem egészségiigyi szerv hatbségi megheresése alapian
Kotelezd az adattovibhitds:
nyomoz6 hatosag, tigyészség, birdsig, igazsigligyi orvosszakénd irasbeli mepkeresésére,
szabalysértési eljarast lefolytatd szervnek,
a nemzetbiztonsagi szolgalatok részére.
h) Haladéktalanul jelenteni kell a rendGrségnek az olyan sériilt adatait, aki felteheten
bimcselekmény kvetkeztében séniilt meg, és 8 napon til gydgyul.
1) Statisztikai celi adaiszolgaltards

* Velesziletett rendellenesség esetén az Gjsziilott & a tdrvényes képviscld adatait az OKI
altal vezetett nyilvantartis szamara jelenteni kell,

* A daganatos betegségben szenvedé adatait az ellato az Orszagos Onkolégiai Intézet dltal
vezetett Rakregisziernek tovébbitja.

Jelen ASz.-t szikség szerint, de legalébb 3 évenként felill kell vizsghlni, Az ASz. al. és I szamm
mellekletekce] egyiitt érvényes, 2007, marcius 1. napjén Kpett hatalyba.



Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelést szabalyzat a kiziratokrdl, a kizlevéltirakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0lé 1995, évi LXVL tGrvény vonatkozo rendelkezésel alapjan késziilt, A szabdlyzat hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egysége €& dolgozdja tevékenységével
Osszefliggésben keletkezett minden iratra.

A szabilyzat elGirdsait az intézmény teljes {igyvitelében megvaldsuld minden iratkezelési

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelési szabilyzat az ligyiratok és egyéb killdemények

s atvételét,
postabontisat, nyilvantartisba vételét (érkeztetés) és elosztasit,
iktatasét, szignalist, kezelését, ligyintézését,
rendszerezeését, azaz dtmeneti és kozponti irattarozasat,
selejtezését &
2 leveltamak Brténd dtaddst

szabalyozza.
Kezelésiiket tekintve ligyiratnak mindsiil:
* minden irott szdveg,
e szimadatsor,
e tﬁ'kép,
¢ tervrajz,
amely az intézmény mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolathan bérmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznaldsival keletkezett — beleérive a gépi
adatfeldolgozas wtj4n rOgzitett adatokat — kivéve a megjelentetés szAndékhval késziilt
kényvjellegii kéziratot.

Adatkezelés statisztikai célbol:
o Elvesziiletés, illetve haldlozés anyakonyvezéséhez a KSH-nak kell egészségiigyi és
személyazonosito adatokat atadni.
e Egyeb statisztikai célja olyan adat tovébbithat6, illetve gyfijthetd, amely nem teszi
lehetdvé a személyazonositast.

Adatkezelés todoméanyos célbdl:

» Tudomanyos célbdl a tirolt adatokba az intézményvezetd vagy az adatvédelmi felelds
engedélyével be lehet tekintetni,

e Az adatokba vald tudoményos betegintésrdl (személyrdl, célrél, iddpontrdl) nyilvintartist
kell vezetni ¢s azt 10 évig meg kell Grizni.

¢ A tudoményos kizleményben a nyert adatok nem szerepelhetnek ugy, hogy azokbdl az
&intett személye azonosithatd legyen.

o Altalanos szabély, hogy az irisban ékezd adatkérést a fOigazgatti titkdrségra kell
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tovabbitani, ahol a valaszadisrl intézkednek. Az adattovabbitisrdl (cimzettjérdl,
méd]érél, id6pontjarol, a szolgéitatott adatokrdl) feliegyzést kell késziteni és azt
megdrizni.

IL
Az egészségiigyi dokumenticié és zarbjelentés megsermisitésének megdrzésének rendje.

a) Az egeszségiigyl dokumentici6t legalibb 30 évig, a zardjelentést legalabb 50 évig kell
megdrizni. Utdna meg kell semmisiteni.

b) A tudominyos jelentdségli dokumenticiot a ktelezd nyilvantartdsi id5 lejartaval a
Semmelweis Orvostirténeti Mizeum, Kényvtar, Levéltar részére kell étadni.

¢) MegszinG intézmény dokumentacidjit a jogutod veszi 4t, annak hidnyiban pedig az
ANTSZ,

d) A vényeket 3 évig kell a gyogyszertarban megfrizni. Kabitdszer vagy pszichotrdp anyag
felirisa esetén a vény megbrzési ideje 5 év.

L.

HL1L A beérkezd iratok, kiildemények dtvétele

Amsﬂkddan&wekﬁaznﬁ&dﬂhlb&dtmﬁaﬁokbolamsﬂmegbamhmzﬁssaleﬂétoﬁ
keézbesit$ (iratkezel6) veszi 4t naponta a postahivatalban és/vagy szerzidéses meghizés alapidn a
postahivatal kézbesiti ki &s adja 4t a szerv kivzponti iratkezelSjének (postabonts).

A kiildemeényeket aznap vagy az atvételt kisvet munkanapon haladéktalanul 4t kell adni a kijel6lt
iratkezelének, a postabontonak. Kivételt képeznek a maginjellegli kiildemények, amelycket a
cimzettnek kell kdzvetleniil 4tadni. A beérkezé levelekre az abban meghatérozott hatéridére,
ennek hidnyaban legkésbb 30 napon beliil a valaszadast meg kell tenni.

L2, A kiildemények felbontdsa — postabontis, szigndlis, érkeztetés
A kiildemények felbontisa, postabontds

A beérkez6 killdeményeket a kizponti iratkezel6 rendszerezi és bontja fel. Az “sk. felbontésrat”
Jjelzési kiildemények csak abban az esetben bonthatok fel, ha erre a cimzett — tartdsabb tavolléte
(szabadsaga, betegsége stb.) esetén — szoban vagy frdsban felhatalmazist ad vagy elrendeli, hogy a
részére ilyen jelzéssel érkezett killdeményeket az iratkezelési szabélyzat eldirasai szerint kezeliék.
A kiildemények felbontisa utin ellenSrizni kell, hogy a jelzett mellékletek megérkezick—e. A
melléklet hidnyat az iratra is rd kell vezetni. Ha a kiildemény értéket (pénzt, csekket, stb.) is
tartalmaz, azt az iraton is fel kell tintetni és az értékkilldemény 4tadis-dtvételét — a posta dsszeg
feltiintetésével — killon kell lebonyolitani.

A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zami és i kell vezetni a “Téves bontas!”
szOveget, a keltet & a felbontd nevét (aldirisét), majd a tovabbitas szabalyai szerint kell eljami.



SzignAlis, érkeztetés

A kézbesitd feladata a killdemények nyilvantartisba vétele, az érkeatetés. A kiildeményeket
postakonyvbe kell bejegyezni, majd csoportositani — szignalni — szervezeti egységenként, illetve
név szerint.

Az ékeztetdszim minden évben 1-t6] kezdddd sorszim. Az érkeztetdszim nem azonos az
iktatdszammal! A postakdnyvben fel kell tiintetni az érkezés keltét, az érkeztetdszamot, a kiilds
megnevezeset &s hivatkozasi (iktato) szamat, ajanlott levél esetén a ragszamot is €s az irat tirgydt.
A szervezeti egységenként Gsszedllitott kiildeményeket postakényvvel kell atadni a kijelolt
ugyintézoknek és az atvételt az atadokdnyvben igazoltami kell.

A fel nem bonthatdé kiildeményeket — a borftékon torténd érkeztetés utdn — kiilén kell
nyilvantartani &s alairés ellenében 4tadni a cimzettnek.

A nyilvantartas adatai:

kelet (érkezés kelte),

cimzett,

kiildd szerv vagy személy,

hivatkozast szam,

atvétel igazolisa.

ML3. Aziratok iktatisa, tovibb-szignalds, az stmend iratok kezelése (Gigyintézés)

Az iktatas az Gigyiratkezelés legfontosabb része. Ennck segitségével kisérhetd figyelemmel az irat
mozgisa & biztosithaté fellelhetdsége. Altaliban minden, a céghez beérkezd iratot, levelet,
szAmlét, telefaxot az érkezés napjan iktatni kell. Ha az irat a munkaidé végén (vagy utdn) érkezik
be, az ezt kivetd munkanap megkezdésekor az iratot azonnal iktatni kell. Ez alol kivétel a
munkaidd végén beérkezett birdsagi irat, amelynél az iktatas idbpontja a tényleges atvétel napja.
Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a hozza kizvetleniil beérkezd (vagy kizvetlenil
részere atadott) iratot haladéktalanul — az ligyintézés, illetve intézkedés megkezdése eldit — iktatas
céljabol az iratkezelést ellatd személyhez tovabbitani,
A beérkezd iratot anndl a szervezeti egységnél kell iktatni, amelyet intézkedsre kijeldinek, addig
csupan atmend iratként kell kezelni. Ugyancsak iktami kell az intézeten beliil més szervezeti
egységekhez és kiilsd szervekhez kiilditt iratokat.
Az iktatist minden esetben egy iktatOkOnyvben, folyamatos sorszammal kell vezetni. A
vonatkozd kormanyrendelet értelmében az ett6 eltérd gyakorlat jogsérto. A mér egyszer beikiatott
iratra adott vagy kapott vélaszlevélre kiilon iktatszamot adni tilos. Egy iratot csak egyszer szabad
iktatni, vagyis minden iratnak csak egy iktatdszama lehet.
Megjegyzés: a fel nem bonthaté kildemények nyilvintartisa (iktatasa), ligyintézése a cimzett
hatas- & feladatkdre.
Iktatds nélkiili iratot sem az intézeten beliil, sem kiilsé szervekhez tovabbitani nem szabad, kivéve
az ikiatdsra nem keniilo iratokat, amelyek a kdvetkezdk:
a) Iratnak nem mindsiild killdemények
» asajtotermékek, napilapok, folyoiratok, kizlonyok, hivatalos lapok, stb.,

a konyvek, hivatalos Idadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, kataldgusok, menetrendek, sth.),

a reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szordlapok, termék- é&s

gyartmanyismertetok, ajanlati arakat tartalmazd jegyzékek, stb.),

Ha a beérkezett iratnak mér volt el6irata, akkor az iratkapcsolas érdekében az iratkezeld kiteles
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azt az iratot kikeresni €s az iktatokonyv megfeleld rovatiba az el6iratndl feljegyezni a beérkezett
irat (utGirat) tktatdszamat, illetve az utdiratnal az eléirat iktatdszAmat.

Az iktatas rendszere

Az intezet iktatasi rendszere a “szémjel vagy betlijel &s folyamatos sorszdm” kombinéciéja. Ez azt
jelenti, hogy a szervezeti egységeknek az irataik nyilvantartisha vételénél a szervezeti jeliket és
ezen belill a folyamatos sorszamot kell alkalmazniuk.

A kiilén nyilvantartasba vett iratokkal kapesolatos barmilyen levelezés vagy iratmozgés esetén az

irat szama egyenértékii a hagyomanyos iktatdszammal.
Az iktatészdim képzése

Az iktatészdmot az alabbiak szerint kell kialakftani:

¢ afolyamatos sorszim,

* atargycv szama (illetve utolsd 2 szamjegye).

e Palydzat esetén a palyazati azonositd kiilon foltintetve
Egy adott tigyben t5bbszéri iratvéltas esetén a folyamatos sorszam utén tovabbi szimjeldléseket
kell alkalmazni. Ezek a szamok a levél, illetve iratvaltdsok szimét mutatjak.

A nyilvintartisba vétel eszkozei

- ajogkovetkezményekkel nem jard timeges értesitések és meghfvok,
- alevélmasolatok (xerox- és fénymaésolatok, stb.), ha azok tartalma csupén a tajékoztatis
(informécidkdzlés, sth.) céljat szolgilja.

Kiilon nyilvintartisba vett iratok:

E kérbe tartoznak mindazok az iratok, amelyekid] a vonatkozé jogszabélyok értelmében, illetve a
célszerliség és az dttekinthetdség érdekében killon nyilvantartst kell vezetni.
A kiilon nyilvantartisba vett iratok iktatészamat (nyilvantartasi szamat) az irat jellege (pl. gépi
adathordoz0) hatarozza meg. Az irat jellegétd] fiiggBen minden iratot ¢l kell 1tni nyvilvintartdst
vezetd szervezeti egység vezetdjének utasitasa alapjan torténik.
Az intézetnel ilyen iratfajték (iratcsoportok) a kovetkezdk (a felsorolds példaszerii, a teljesség
igénye nélkiil):

e munkaligyi-huménpolitikai (személyzeti) iratok,
telefaxok (taviratok),
kdtésszédmon nyilvantartott iratok,
konyvelési bizonylatok (iratanyagok),
aruforgalomhoz nem kapcsol6ds bizonylatok, szamlsk, fuvarlevelek,

Atmené iratok:

Az ligyini¢zés szempontjabdl dtmend iratnak kell tekinteni:
¢ apostabontdban érkeztetett iratok kiziil a tovabbszignalt iratokat
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A beérkezd iratok koziil ezeket az iratokat egyik esetben sem kell mar iktatni.
»  adott vAlaszlevélre stb. kiilon iktatszam adésa.
Belsi-kiilsé irattovabbitas

1. A belsé tovabbitis rendszere
E rendszerben minden szervezeti egységnek biztositania kell, hogy az irat Gtja (illetve holléte)
egyértelmiien kideriilién. A szervezeti egységek egymas kozott iratot csak kézbesitokonyvvel
adhatnak, illetve vehetnek at.

2. A tovabbitis eszkozei

Az jrattovabbitas céljara — akdr az intézeten beliil, akar a kiilsd szervekhez — kézbesitokonyvet
kell alkalmazni, A kézbesfttkdnyvben csak a tényleges atadés-dtvétel keltét szabad feltiintetni.
Az ettd] eltérd bejegvzéseket ki kell javitan.

3. Az iratok kikiildése Liilso szervek részére — kimend posta

Az elkésziilt iratokat kézbesitGkdnyvvel kell atadni kikiildésre a kézbesitének. Az iratok
boritékolasa a szervezeti egységek feladata.

Mas intézményhez, gazdalkodo szervhez, bankokhoz sth. kézbesitéssel kiildott iratokat az erre
a célra szolgald kézbesitdkdnyvbe kell befmi.

Telexet, telefixot, tiviratot legalabb egy mésolati példinnyal — az intézet belsd eldirdsai
szerint — kell kiallitani, és a kikiildonek (alairasi joggal rendelkezdnek) a feladas elbtt ald kel
fmia. A mésolati példanyt az a szervezeti egység Orzi meg, amely a sziveget feladta. A
kikilldésre kenil6é telex-, telefaxszdvepcket az azokat leadd szervezeti egység kiteles
nyilvantartisba venni.

A belsd é&s kiilsd iratok tovabbitisat szervezeti egységenként egy kézbesitikonyvben kell
nyilvantartani,

Az iratkezelés felligyelete, dltalinos iratkezelési feladatok, fogalmak
1. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az intézet Szerezeti és miikddési szabdlyzatdhan megbizott

szemely latja el.

Az ellendrzés sorin vizsgilni kell, hogy

»  az intézet Iratkezelési szabalyzataban rdgzitett eldirasokat a szervezeti egysegek, illetve az
iratkezeléssel megbizott munkatarsak — iratkezel6k — végrehajtjik-e.

2. Altalsinos iratkezelési feladatok
Az tigyintézok feladartai
Beoszthstdl fliggetlentil ligyintézb az a dolgozd, akit a szakteriilet vezetdje az ligy intézdsére
kijelél. Az tgyintézk — a munkakéri kdtelezettségeikbdl adoddan — az irat atvételétdl az
elintézésig feleléseck az iratért. Ellendrzésnél a kért iratokat kédtelesck bemutatni vagy
1



igazolhatoan bizonyitani, hogy az irat kinél talalhat6 (illetve kinek keriilt atadésra vagy
tovabbitista). Felelsek a kikiildésre keriild iratok tartalmaért & a hatériddk betartasacrt.

Az ligyintéz8 a nila maradd mésolati példanyt koteles az eredeti irat mellé csatolni és az tigy
lezArasa utén a teljes iratanyagot a kdzponti irattimak atadni.

Irattirozas, iratselejtezés, iratellenorzés és elszimoltatis

1. Az irattéri tételgzam alkalmazasa.

hrattarozas (kézi irattarozas) a szervezeti egységeknél.

1.1. Az irattéri tételszam alkalmaz4sa

Az intézet valamennyi iratkezelGje kiteles az irat tartalménak megfeleld tételszdmot az iratra
(illetve annak mésolati példanyaira) rivezetni.

Megengedett a kiiln nyilvéntartasba vett iratok esetében, hogy az iratokon mellozzék a tételszam
feltiintetését, de az Gsszedllitott iratanyag burkolatan fel kell tintetni az irattari tételszamot.

1.2. hrattérozésa (kezi irattirozas) a szervezeti egységeknél, iratatadas az irattirnak

A szervezeti egysépek az adott (lezért) Uigy iratanyagét legkéstbb 2 év mulva kotelesck
irattArozdisca Atadi.

Tilos az irattarhan elhelyezni:
» iktatdszaim nélkiili iratokat,
»  vegyes tételszamn és nem rendszerezett iratokat, tovabba
¢ az ikiatasba nem vett és
o  akilén nyilvantartott
iratokat.

Az iratanyagot olyan iratburkolatban kell elhelyezni, amely biztositia az irat — killondsen a
maradandd értéki irat — hosszi ideig tartd & biztonsagos megdrzését. Az irattarold eszkozon
(dobozon) fel kell tintetmi a tételszamot, az gy lezarisnak évszamat, a szervezeti egységet, az
iktatdszamokat (folyamatos sorszamozasn iktatas esetén: tol-ig megjeldlésset).

Amenmyiben az egy adott ligyhiz tartozo iratanyag egy irattarold eszkdzben nem fér el, akkor a
részletez$ szamot is fel kell timtetni. Az iratanyagokkal egyidsjlileg kell Atacdni a lezért irattari
segédkonyveket (iktatd- és mutatbliinyveket) is.

Az iratkezeldk, iigyviteli dolgozdk, tgyintézbk egyéb feladatai

Kotelesek az Tratkezelési szabélyzatban foglalt eléirdsoknak érvényt szerezni és a tudomésukra
jutott titkot megorizni. Feladatuk ellitisa sorin nem fogadhainak el a szabilyzattdl eltérd
(kikiildésre, iratthrozdsra kenil6 stb.) iratokat és killdeményeket. Felel6sek az iratkezelés szakszeril
ellatisaért,

3. Az iratokkal kapesolatos fogalmak

Az 1. sz. melléklet tartalmazza (a lovéltari torvény és az Avt. értelmezd rendelkezései).

4. Az iratok elkészitése

A levelek, szémlak, egyéb okményok, figyiratok elkészitésénél az irat aldfrojanak kell
1



meghatdroznia, hogy

o akikiildésre keriil6 irat hiny példanyban késziil (kivéve a nyomtatvanyokat),

o kinck kell a végleges elkilldés cldtt a tervezetet lattamozisra (tudomasulvételre)
bemutatni,

o ki iga, illetve kik frhatjdk ald az ligyvezetd thvollétében, figyelembe véve az intézet
Jontési & aldirasi szabdlyait,
az alairas a tisztAzaton eredeti lesz-e vagy “sk.” (sajét kez(ileg),
hogyan torténik a tovabbitas (postin, kézbesitéssel sth.),
az Tgyirat kézponti irattirba keriil-e vagy tovibbra is az lgykezelonél, kézi irattéarban

marad.
Algaldnos szabdly

Az eredeti példinyt is figyelembe véve 5 példanyig az ug;mtézﬁnél (illetve az Ggyintézésre
kijelolt szervezeti egysépnél) maradé mésolati példanyra kell feljegyezni az elosztast, 5 példanyon
feliil elosztési jegyzéket kell késziteni. Az elosztisi jegyzéknek a kdvetkezdket kell tartalmaznia;

o gz ligyintézi szervezeti egységéneck megnevezése és iktatdszama,

o aziigyirat targya &s a példanyok elosztisa, sorszam és cimzett szerinti felsoroldsa.
A miésolati példinyok szAmfnak megéllapitasinal mindenkor az ésszerii takarékossagot kell
figyelembe venm,

1.3. A kbzponti irattirozas rendszere

A rendszer az intézet altal kialakitott Trattari létszim-terven alapul (tételszdm és ezen beliil
szervezeti egység rendszere),

Az iratokat évenkénti & tételszam csoportositasban (szamrendszerben) kell a kiszpont irattarban
clhelyezni. A kdzponti irattdr az iktatSkonyveket (és mutatokonyveket) kiteles az azonos
iratanyag mellett elhelyezni, Célszeri a maradandd érték(i (a levéltir részére atadando)
iratanyagokat a tobbi iratanyagtol elkiilénftetten, szabvényos dobozokban tarolni,

1.4, T4rolasi médok, irattdri jegyzék

Az iratanyagok letételének tenyeét raktari jegyzékben rdgziteni kell. A Raktari jegyzek tartalmazza:
® aziratanyag megnevezesét,
* azévet,
o atétel- & iktatdszdmo(kalt, esetleg
s aselejtezés évét,
(Célszerti a jegyzékben rOgziteni az allvany vagy polc sorszamat is, ahova a jegyzéken feltiintetett
iratanyagot elhelyezték.)
Kdzponti irattar részére kijelolni olyan helyiségeket Iehet, melyek a vonatkozé torvényben elGirt
kivetelményeknek megfelelnek.
Ilyen kévetelmények kozé tartoznak a kovetkezdk:
megfeleld hdmérséklet (min. 20° C),
relativ nedvességtartalom (50-55 %0),
o tcherbird képesség négyzetméterenként (minimum 700-1400 kp),
o tiizbiztonsag, flitési elGirdsok,



o szelloztetés, viligitis, takaritds.
Az elozbckben emlitett kovetelmények aldl felmentést nem fehet kémi. A kdvetelményrendszer
kialakitasnal a teriiletileg illetékes levéltar szakvéleménye az irdnyado.
Nem szabad olyan berendezéseket (felszercléseket) alkalmazni, amelyek a rovarveszély,
tizveszély és egyéb veszély eléfordulasat idézhetik €.

1.5. Kiilon nyilvintartisha vett iratok irattdrozdsa

A Kiilon nyilvéntartasba vett iratokat (pl. minbsitett iratok, magneses adathordozok) a kizponti
irattérbol elkiilnitetten — a hatéilyos rendelkezések (pl. szémitéstechnikai védelmi szabélyzat sib.)
alapjéin — kell irattérozni és kezelni.

A mindsitett adatok kezelésénck rendiét a 79/1995. (VI 30.) Korm. rendelet szerimt kell
inloktons

1.6. Iratkivétel (és —visszaadis) rendszere

Az irattarben elhelyezett iratokat csak az iratokat leadd szervezeti egység vezetdiének engedélye
alapjn, tn. Iratkivételi elismervényre lehet kikémi. Az Tratkivételi elismervényt az iratot kikérd
szervezeti egység tolti ki.

Az irattar nem fogadhat el hidnyosan kitdltott Iratkivételi elismervényt, illetve engedély nélkiil
vagy elismervény nélkiil iratot nem adhat ki.

Az irattar a kikért Ggyimt helyére kiteles az Iratkivételi elismervényt elhelyezni, s ha az iratot
visszanadtik (kivéve a més ligyirathoz csatolast), az clismervényt a kikérd szervezeti egységnek
vissza kell adni. A kiadott iratokrdl nyilvéntartdst kell vezetni.

1.7. Megsziiné szervezeti egység iratainak dtaddsa-atvétele

A jogeldd intézmény vagy megszlint szervezeti egység iratait elkiilonftetten, az irattari rendnek
megfeleléen kell elhelyezni. Az iratok Srzésének, throldsinak rendje megegyezik a kdzponti irattar
irattarozasi rendjével.

Ha az intézeten beliil — atszervezés vagy egyéb okbél — szervezeti egység megsziinik, a jogutéd
szervezeti egység kdteles az iratanyagat atvenni, és azt az iratkezelésre (illetve irattirozAsra)
vonatkozd eléirasok szerint kezetni vagy kézponti irattirozasra dtadni.

Ha a megszlind szervezeti egység iratanyagét valamilyen okbél (pl. iigykor megsziinése miatt)
mas jogutod szervezeti egységnek nem lehet atadni, az iratanyagot —a kozponti irattarozisra
vonatkozé szabalyozas alapjan - irattdrozni kell.

Az atadasrdl, illetve atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek 1 példanyat a kizponti
irattdrnak is meg kell kiilldeni.

Ha a levéltar valamelyik irat visszatarthsét igényli, akkor azt az iratot a kiselejtezett iratok kaziil ki
kell emelni és a helyére visszatermi, a jegyz6kényvben pedig fel kell timtetni

a visszatartott irat iktatOszamét A selejtezés lovéltéri ziradékoldsa utén lehet csak az iratanyagot
A killon nyilvéntartisba vett iratok selejtezésénd] a selejtezési eljards mepepyerik az elbzbekben
leirtakkal, azzal az cltéréssel, hogy az eljardsban a kdzponti irattir nem vesz részt.

1.8. A levéltari (maradandd értéki) iratanyag ataddsa és kikérése a levéltirbol



Maradandd értédi iratokat 5 évenként egy alkalommal és legaldbb 15 év utin Ichet 4tadni a
leveltamak. Az atadas idopontjat a levéltarral kell egveztetni. A levéltar — indokolt esetben —
megtagadhatia az olyan iratok Aatvételét, amelyek Allapota nem feld meg a tdrvényes
rendelkezéseknek.

Az atadandd iratanyagokrdl 3 példinyos Atadés-atvételi jegyzikimyvet kell kiallitani és a levéltar
részére — a Levéltar részére atadott iratok c. jegyzék 3 példinyos masolatat is mellékelve — mep
kel kiildeni.

Az Atadds-dtvéte] jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az intézet mepnevezését,

az iratok targyat és évkorét,

az iratanyag memyiségét (a sorszimozott dobozszimokat &s az iratfolyométert),

a szervezeti egységek megnevezését (amelyek iratanyaga Ataddsra keriil),

a segédleteket (iktatdkonyveket sth.). A segédleteket is sorszamozni kell, mégpedig az
utolsé doboz (iratcsomag) sorszdma utan a kovetkez6 sorszammal kell folytatni,

o azokat a feltételeket (kikitéseket), melyekben az intézet meghatirozza, hogy a levéltir
milyen médon haszmédlhatja fel az iratanyagot, illetve kinek engedélyezheti az iratanyagba
torténé betekintést vagy az anyag felhasznilasét (pl. meghatdrozott kutatasi célra,
iddkorlatozasi elbirdsokat stb.).

A levéltamal teljes, lezart évfolyarmi iratanyagot kell atadni a kapesolédd nyilvantartasokkal
egyiitt, az atadandé iratokrd] késziilt irattdri jegyzék kiséretében. Az iratok atadisira megfeleld
tarolasi eszkzokkel (dobozokkal) egyiitt, az intézet kiliségén keriilhet sor.

A levéltarban 6rzitt iratokat a levéltdr az 4tadd intézetnek sziikség esetén rendelkezésre bocsétja,
kikolostnzi. A levéltari anyagot kiilon levélben és indokolva kell kikémi az illetékes levéltarbdl.

1.9. Selejtezési eljards

Selejtezési eljaras al kell vonni mindazokat az iratanyagokat, melyek a levéltari torvény alapjén
iratnak mindsiilnek, fiiggetleniil attdl, hogy azokat az intézet kizponti irattirdban vagy mas — a
kézponti irattirbdl elkiilonitett — irattarban (tirolé helyiségben) taroljak.
Nem kell selejtezési eljaras ala vonni a szoftver-tenmékeket (programtérakat stb.), valamint a
seriilt (hibas) gépi adathordozdkat és az iratnak nem minésiild anyagokat.
A selejtezési cljarasba (elovalogatési eljérasba) mindazokat az iratokat be kell vonni, amelyek
nem maradandé értékiiek, levéltan atadasi kitelezettséggel nem jamak, melyekre az intézetnek
Ugyviteli szempontbél nincs szilksége, a fogszabédlyban, illetve az irattiri tervben rigzitett
megdrzési idejliket meghaladtik.
A selejtezési elOkésziilet alapja az Trattdri terv megfeleld tételszama. A selejtezés gyakotlati
végrehajtasa elbtt a kdzponti irattar vezetdje koteles megey6z0dni arrdl, hogy a selejtezni kivant
iratanyag teljes és lezart tételekbdl dll-e vagy sem. Amennyiben az iatanyaghdl iratok
hiznyoznak, a hianyzo tételeket —-a késobbi vitik megeldzésére — jegyzdkinyvbe kell foglalni.
Azolnil az iratanyagokndl, amelyeknél a tételszam valamilyen okbdl hignyzik, az iigyben
illetékes szervezeti egységet fel kell kémi a hiany potlaséra.
A sclgjtezési elokésziilettel egyidejileg az intézet vezetOjének (vagy a részérdl frasban
felhatalmazott személynek) 1in. selejtezési bizottsigot kell kijelélnie. A bizottsag vezetdje az
iratkezelés vezetbje vagy helyettese. A bizottsag allandé tagja a kdzponti irattdr vezetdje. A
bizottsag tibbi tagjat a szervezeti egysépek személyi allomanyabol kell kivalasztani.
A bizottsag feladatai kézé tartozik:

* az irattin selejtezés irdnyitasa és ellenfrzése,

o az illetékes levéltir munkatarsaval a kapcsolat felvéiele és a selejiezés mepkezdése elbit a
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selejtezéssel kapesolatos kérdések, teendfk megbeszdlése, valamint a vitds kérdések
fisotiod
* aselejtezési jegyzOkdnyv elkeszitése és a levéltdr részére zaradékolisra megkiildése.

A selejtezési jegyzOkinyvet cégszertien kell aldimi. A 3 példényban felvett Jjegyzdkomyvet
(cayiittesen) az illetékes levéltar részére meg kell kiildeni, melyekbsl egyet a levéltdr zéradékolva
visszakiild.
Amennyiben a levéltr valamely irat visszatartisit nem igényli, a jegyzBkonyvre zaradékot vezet
1, s kdzhi, hogy a jegyzOkdnyvben feltimtetett iratok nem minbsiilnek levéltiri anyagnak, a
hatélyos jogszabélyok figyelembevételével kiselejtezhetdk.

1.10. Megsemmisitési eljaras lebonyolitdsa

A leveltir részérdl jovahagyott selejtezési jegyzokinyvben feltiintetett — nem levéltri — iratokat az
intézet megsemmisitheti. Az irattér feladata és feleldssége kizarolag az 4taddsra korlatozodik, A
kozponti irattar az atadds cldit koteles meggySz6dni arrdl, hogy az &tadott anyag valgjdban a
leveltar részérdl engedélyezctt iratanyagbl 4ll. A papiralapl adathordozdk megsemmisitésst
lehetbleg zizéssal vagy égetéssel, sth. kell megoldani.
2. Irateliendrzés, iratelszamoltatés
Az iratellendrzést — kivéve a rendkiviili indokolt eseteket — az ellendrzd szervek frisban kozlik,
melyben feltiintetik az ellendrzés céljat, helyét és iddpontjat is.
Az intézet dolgoz6i kbtelesck az iratellendrzb szervek képviseldinek munkajat tamogatni és a kért
anyagokat résziikre bemutatni. Az iratellendrzésrdl minden esetben jegyzokémyvet kell kiallitani,
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: '

o az ellenérzés helyét,

s iddpontjat,

o az ellenfrzés céljat,

o azellen6rzd szerv (illetve képviseldjének) nevét,

» azellendrzés megallapitasait (esetleg a javaslatokat).
Az intézet részér] a jelenlévd képviselknek és az ellenmek a jegyzikonyvet ala kell fmiuk.
A munkak&rok atadis-atvételérol, illetve az intézetts] kilépd dolgozok iratainak elszamoltatisardl
belst utasitisban (pl. Szervezeti mitk&dési szabélyzathan) kell rendelkezni,

1.11. Egészségiigyi adatok, dokumenticié masolisa, kiadésa

Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. tv. 135. §-a eldirja az orvos szamara a
beteg folyamatos téjékoztatasénak kotelezettségét, a 24. § pedig azt, hogy a
beteg jogosult a ravonatkozd egészségligyi adatokat megismerni, az
egészségligyi dokumentaciéba betekinteni, azokrol sajat kéltségére masolatot
kapni, egészségligyi adatairol — indokolt esetben — ugyancsak sgjat koltségére
Gsszefoglald vagy kivonatos irdsos véleményt kapni,

Az egységes gyakorlat kialakitasa érdekében, amennyiben a beteg olyan
cgészségligyl adat kiadasat, rasolatot kéri, amely a torvény rendelkezése
értelmében koltségtéritésre kételes, akkor az alabbi kiltségek szamolandék el,
amennyiben az adatkérés



e egy évnél nem régebbi iratok esetén 1000 forint + A4 oldalanként 45
forint mésolasi kéltség,

® Lkett-6t évvel kordbban keletkezett iratok esetén 2000 forint + A4
oldalanként 45 forint masolasi kéltség,

e Ot évneél régebbit iratok esetében 3000 forint + A4 oldalanként 45 forint
masolasi koltség.

A egészségligyi dokumenticié maésolatainak kiadisa elétt a fentiek alapjén szdmolandé
koltségeket csekken kell a kirhdz pénztiraba befizettetni és az iratok kiadasara csak az ellenérték
befizetésének igazolasa utdn keriilhet sor.

Egyéb rendelkezések
Elrendelem, hogy ezt a Szabélyzatot kiadésatdl szamitott 30 napon belill a szervezeti
egységek vezetdi beosztottjaikkal ismertessék. A szervezeti egységek vezethi az
tigyiratkezelés rendjét kotelesek ellendrizni az iranyitisuk ala tartozd teriileten. A szabélyzat
végrehajtasaért felelds az intézet valamennyi érintett dolgozdja.






2.sz. Melléklet

Altalénos értelmezések az iratkezelési szabdlyzathoz

1. Trattari terv: Rendszerbe foglalja azokat az irattéri tételeket (tirgyi csoportokat), amelyek
szerint az miézet iratait csoportositia. Az irattiri tételcket rendszerbeli helyiiknek
megfelelfen szammal kell ellétni. Az irattéri terv hatirozza meg, hogy mely irattéri tételek
iratal nem selejtezhetok, illetdleg, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait figyviteli
érdekbd]l meddig kell Orizni. Az irattiri terv meghatirozza a nem selejtezhetd, a
maradando értékii irattari tételek (iratok) levéltarba adasinak hataridejét.

2. Iratténi tétel; Az irattér] terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység.

[rattart tételszAm: Az irattini tétel megnevezéséhez rendelt szamjel.

4. Megbrzés: Az intézet a mir elintézett tigyiratokat az irattéri tervben feltintetett Orzési
ideig koteles irattdrozni. Az iratthri tervben 3 féle tipush drzési id6 kiilonboztethett meg:

N: Nem selejtezhetd, de az irat Gigyviteli értéke miatt a levéltimak sem atadando
iratok {pl. beruhazasi dokumentaciok).

N-15: 15 vagy ennél t5bb év jelolésl, nem selejtezhetd, illetve tigyviteli értékének
megszinte utin levéltirba adandd, torténeti értékiinek mindsitett iratok.

“X” év: Legaldbb 1 év megtirzési idejli, csupén ligyviteli értékiel rendelkezd iratok,
melyek Orzési idejét jogszabaly, hatdsagi vagy belsd utasitas, illetve egyéb tigyviteli
érdek hatarozza meg.

W

A nem selejtezhetd iratokat az illetékes levéltar lepalabb 15 évi irattari Grizet utin veszi at. Az
ennél hosszabb idtartami meglrzést igényl levéltiri anyagok megjelSlését az irattar terv
tartalmazza.

A megBrzési idéit az trat érdemi elintézését kdvetd év januér 1. napjatdl kezdve kell szamitani.



levéltar,
m.Nyilvinos magdnlevéltdr: A természetes személy, valamint a nem kézfeladatot elléné szery
tulzjdondban vagy birtokaban 1évé maradands éridky iratok tartos megdrzésére 1étesitett olyan
intézmény, amely megfelel a vonatkozo tOrvényben foglalt kivetelményeknek;
nLevéldri kutatds: A levéltéri anyag tanulményozdsa, abbd] adatok kigytlijtése tudoményos
vagy mas cél érdekében.
Az Avty. értelmezd rendelkezései
a.Személyes adat: A meghatérozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhat adat, az adatbsl levonhatd, az érintettre vonatkozd kisvetkeztetés, A
személyes adat az adatkezelés sorgn mindaddig megdrz e minGsdgé, amig kapcsolata az
érintette] helyreallithats.
b.Kiilnleges adat:
* afyji eredetre, nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, politikai véleményre vagy
pértilldsea, a vallasos vagy més meggydzidésre,
* az egcszségi Allapotra, a kdros szenvedelyre, a szexualis életre, valamint a biintetett
clb¢letre vonatkoz6 személyes adatok.
{Kdzérdekdi adat: Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint Jogszabélyban
meghatirozott egyéb koxfeladatot ellatd szery vagy személy kezeléscben 1év6, a személyes
adat fogalma al4 nem esé adat;
g Adathezelés: Az alkalmazott eljaristol figgetleniil a személyes adatok felvétele és téroldsa,
feldolgozésa, hasznositisa (ide étve a tovibbitist & a nyilvinossigra hozatak),




1.sz. Melléklet

1.
Fogalmak meghatirozisa

A kozokiratokrdl, a kozlevéltirakré] és a maganlevéltari anyag védelméndl szol6 1995. évi LXVL
torvény és a személyes adatok védelmérsl és a kozérdek(l adatok nyilvanossaghr6l sz616 1992. évi
LXIIL. torvény (Avtv.) vonatkozd értelmezd rendelkezései:
aKozfeladatot ellsté szerv: Az dllami vagy helyi Onkorminyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kzfeladatot cllato szerv & szemeély;
bJrat: Minden olyan széveg, szimadatsor, térkeép, terviajz és vézlat — a megjelentetes
szandékaval késziilt konyv jellegfi kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban bérmilyen anyagon, alakban, barmely eszkiz
felhasznélaséval & barmely eljarassal keletkezett;
c.Kozokirat: A keletkezés idejéts] és az 8rzés helyéidl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
kozfeladatot ellaté szerv irattéri anyagaba tartozik vagy tartozott;
d Magdnokirat: A nem kozfeladatot ellatd szerv irattéri anyagiba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdondban 16v6 irat;
elattari anyag: Az intézet mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattérba tartozd iratok Osszessége;
fIrattdr: Megftlelden kialakitott és felszerelt, az irettéri anyag szakszerd &s biztonsagos
Srzésére alkalmas helyiség;
g lratkezelés: Az it készitését, nyilvintartisaf, rendszerezését ¢s a selejtezhetdscg
szempontjabl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellitdsat, szakszerd és biztonsigos
megpBrzését, hasznilatra bocséthsit, selejtezését, illetve levéltirba adisét egyiitiesen magaban
foglalo tevékenység;
hlrattari terv: A kdzokiratok rendszerezésének & a selejtezhetdség szempontjsbol tirténd
valogatasinak alapjdul szolgld jegyzék, amely oz iratthri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva az intézet feladat- & hatdskdrehez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli megBrzésének idGtartamdt, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét
¢ Adattovabbitgs: Ha az adatot meghatérozott harmadik személy szdmara hozzéaférhetbvé
teszik;
d Adatkezels: A d) pontban meghatarozott tevékenységet végz0 vagy massal vegeztetd szerv
vagy személy;
eAdanoriés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitisuk t5bbe
nem lehetséges.
iMaradandsd  értékii irar: A gazdashgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonségi, tudoményos, miivelddési, mitszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténebmi milt kutatasihoz, megismeréséhesz, illetbleg a feladatok folyamatos ellatasihoz &s
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, més forrisbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazd irat; _
j.Levéltdri anyag: Az irattari anyagnak, tovabb4 a természetes személyek iratainak levéltarban
Srzitt maradandd értéki része, valamint a védetté nyilvéanitott maradandd értékl magénirat;
kLevélidr: A maradandé &tékit iratok tartos megdrzésének, levéltan feldolgozasinak és
rendeltetésszerii hasznalatinak biztositasa céljabol Itesitett intézmény;
1 Kozlevéltar: A nem selejtezhetd kdzokiratokkal kapesolatos levétan feladatokat — ideértve a
tudoményos &s igazgatasi feladatokat is — végz, kizfeladatot ellétd szerv dltal fenntartott
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