IRATKEZELESI SZABALYZAT
—= — Oldalszam:

Csornai Margit Koérhaz 1/52

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ezzel egy id6ben az 1006-1/2013.iktatészamu Iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Készitette:

Ellendrizte:

lovahagyta:

Ervényes: 2017. janudr 01. napjatol visszavondsig

}L, L £ Ls 9

Szbllésiné Kocsis Zsuzsanna

\ P
o 1oy A b
Néeméthné Borsodi‘ttma

gazdasagi igazgato

\\LJ £ ~Eefe Mo

mlczal Zaitan : Magyar Nemzeti Levéltar /-
Igazgatq fﬁbmos v, Gybr-Moson-Sopron Megye Sop oni Leué!tdr 5




IRATKEZELESI SZABALYZAT

Oldalszam:
Csornai Margit Korhaz 2/53
Tartalomjegyzék

Bevezetd rendelkezések 3

I.Fejezet Ertelmezd rendelkezések 5

Il.Fejezet Altaldnos rendelkezések 10
1. Az iratkezelés szervezete 10
2. Az iratkezelés megszervezése, ellendrzése, felligyelete 11
lll.Fejezet A kiildemények dtvétele, bontdsa 12
1.A killdemények atvétele 12
2. A killdemények felbontasa 14
IV.FEJEZET Az iratok nyilvantartasa 16
1.Erkeztetés 16
2.Az iratkezelési szoftver (a tovdbbiakban: ISZ) 16
V FEJEZET Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamatdban 25
1. Az ligyintézés helyszinei 25
2. Az Ugyintézo kijellése 25
3 Az Ugyintezd feladatai 26
4. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas) 27
5.A visszaérkezett kiilldemények 28
6.Hatarid& nyilvantartas 28
VI.FEIEZET Irattdrozas és irattdri kezelés 29
1.lrattéri terv 29
2. Irattarazas 29
3. Az irattar | 30
4, lrattari kezelés 31
5. Az irattari anyag hasznalata 31
6. A dokumentacio tarolasa 32
7. Betegdokumentacio masolat kiadas 33
8.Betegdokumentdcid masolat kiadasi dijai 34
VIl. FEJEZET Az iratok selejtezése és levéltari atadasa 35
1.Az iratok selejtezése 35
2. Az iratok Atadasa a levéltdrnak 37
VIIl. FEJEZET Feladatkor megvéltozasa, megsziinés, munkakor ataddsa esetén 38

szilkséges intézkedések

I.SZ.MELLEKLET IRATTARI TERV 39
11.5Z. MELLEKLET DOKUMENTUM SELEJTEZESI JEGYZOKONYV 47
1.SZ.MELLEKLET DOKUMENTUM MEGSEMMISITESI FELIEGYZES 49
IV. SZ, MELLEKLETBETEGDOKUMENTACIO MASOLATOT IGENYLG ES KALKULACIOS LAP 50
V.SZ MELLEKLET ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV ,B" SZINTU DOKUMENTUM 53

TARBOL, JAROBETEG-, ILL. DIAGNOSZTIKAI EGYSEGBOL' ,C" SZINTRE TORTENG
DOKUMENTUM ATADAS




IRATKEZELESI SZABALYZAT
Csornai Margit Kérhaz

Oldalszam:
3/53

Bevezetd rendelkezéselk

A Csornai Margit Korhdz (tovabbiakban: Intézmény) Iratkezelési szabalyzata (tovabbiakban:
Szabdlyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. tv. (tovabbiakban: Ltv.), az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolddo személyes adatok
védelmérdl szdlé 1997. évi XLVII. tv, (a tovabbiakban: Eik.), 9/1999. (IV.14.) EGM rendelet az
egészségligyl intézmények iratkezelési mintaszabalyzatardl, a 335/2005.(X11.29.) Korm.rendelet
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl, a kozfeladatokat ellato
szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl,
24/2006.(1V.29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelete, a kozfeladatot elldto szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl, a 64/2010.
(I1.18.) Korm.rendelet a kizfeladatot elldto szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirél,
a 27/2014. (IvV. 18.) KIM rendelet a kozfeladatot elldté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl, az intézmény SZMSZ-nek, a teriletileg
illetékes Gybr-Moson-Sopron Megyei Sopron Levéltar szakvéleményének figyelembe vételével
késziilt.

1. E szabalyzatot az Intézményben keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi
iratra alkalmazni kell fiiggetleniil attol, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz
felhasznalasaval készilt, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

2. Az allamtitokral és a szolgalati titokrol szolo 1995, évi LXV. torvény (a tovabbiakban Twvt.) és
annak végrehajtasarol kiadott, a mindsitett adatok kezelésének rendjérdl szolé 79/1995. (VI.
30.) Korm. rendelet szerinti mindsitett iratok kezelésére az Intézmény Titokvédelmi, a
szemeélyes adatok védelmérdl és a kizérdekl adatok nyilvanossagardl szélo 1992, évi LXIII.
torvényben (a tovabbiakban Avt.) foglaltak, valamint az Euk. térvényben foglaltak
érvényesitésére az Intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat kell hasznalni.

3. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban rogzitett
valamennyi osztalyra, részlegre.

4. Az Intézmény iratkezelése kdzpontositott rendszerben mikodik. Az egyes Ulgyviteli
terileteket &ltaldaban hagyomanyosan kell kezelni. Az elektronikusan kezelt Ggyviteli
teriletekrdl és a teriiletenként hasznalt szoftverekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni,
melynek elkészitéséért és karbantartasaért az Informatikai Osztaly vezetdje a felelGs. A
nyilvantartast 2 példanyban kell késziteni, melybdl 1 példanyt az lgazgatdsag irattaraban, 1
példanyt pedig az Informatikai Osztaly kézi irattaraban kell elhelyezni.

Az iratnyilvantartas Tanusitott iktato-Iratkezeld rendszeren keresztiil torténik. Az iratok
nyilvantartasdra az Intézmény Kdzponti Iktatojaban évenként djrakezdddd, foszam-alszamos
iktatast tesz lehetdvé.
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5. Az iratkezelés szervezetét, nyilvantartasanak modjat, rendszerét megvaltoztatni, modositani
csak a naptari év kezdetén, az Intézmény igazgaté fdorvosanak engedélyezésével és az
illetékes levéltar elGzetes egyetértése alapjan lehet.

6. Aziratkezelés iranyitasat a gazdasagi igazgato latja el. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai
eszkbzok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos
dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért
és miikodéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, felliigyeletéért és ellendrzéséért a kozfeladatot ellato szerv vezetdje
a felelds.

7. Az irattari terv szerint nem selejtezhet6 iratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az Iratkezelési Szabalyzat alapjan
—a teriiletileg illetékes Gydr-Moson-Sopron Megye Soproni Levéltara ellendrzi.

Ellenérzési feladatanak ellatdsa sordn a levéltdr illetékes munkatdrsa elGzetes bejelentés
utan:
— aziratkezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — az allami és szolgdlati titkot
tartalmazok kivételével — és a nyilvantartasokba betekinthet, folyamataban vizsgalhatja
az iratkezelési tevékenyseget,

— iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és
hasznalhato allapotban térténé megérzését sulyosan veszélyezteté hibakat és
hianyossagokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hatariddt allapit meg.

A levéltari ellendrzések sordn megdllapitott hidnyossdgok felszdmoldsdért az iratkezelés

feligyeletével megbizott vezet6 felelds.

8. A 2003. december 31-ig keletkezett iratok kezelésére a 9/1999. (IV.14.) EG.M. rendelet
alapjan készitett Iratkezelési Szabalyzat vonatkozik.
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I. FEJEZET

I. Ertelmezé rendelkezések

A szabadlyzat alkalmazasa soran:

Adatkezeld: a betegelldtd, az intézményvezetd, az adatvédelmi felelds, illetve az
adatkezeléssel altaluk megbizott egyéb személy, a tolmacs és a jeltolmacs, valamint kilén
torvény alapjan adatkezelésre felhatalmazott személy vagy intézmény vezetdje.

Archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatdllomanyaik, wvalamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon.

Allamtitok: Az az adat, amelynek nyilvdnossagra hozatala sérti vagy veszélyezteti az orszag
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, blnildozési vagy bilinmegelézési, kozponti pénzigyi vagy
devizapolitikai, killgyi vagy nemzetkozi kapcsolataival dsszefiggd, valamint igazsagszolgaltatasi
érdekeit.

Beadvdany: az intézményhez érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien az intézménynél marad.

Betegellato: a kezelést végzd orvos, az egészségligyi szakdolgozo, az érintett gydgykezelésével
kapcsolatos tevékenységet végzé egyéb személy, valamint a gydgyszerész.

besorolds: ligyirat beazonositasa és hozzarendelése a besorolasi séma egy kivalasztott
besorolasi séma: lgyirat besoroldsat, osztalyozasat lehetévé tevd hierarchikus vagy szotar
jellegdi, leird, az elsGdleges besoroldsi sémahoz igazodd adat, amelyhez az adott szervnél
eléforduld Ggyirat hozzérendelhetd;

Csatolds: a nem ugyanahhoz az lgyirathoz tartozd kilonbdzé iratok atmeneti jellegii
osszekapcsolasa.

Dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio vagy objektum.

Elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellato szerv altal haszndlt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtdrolasi szolgaltatds Gtjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartamu elektronikus Grzése torténik;

Elektronikus iratataddsi csomag: iratkezelési hierarchia szerint rendezett egy vagy tobb
elektronikus irat és kapcsolédé metaadataik meghatarozott formatumu és struktiraju, az dtadas
és atvétel céljabdl sszekapcsolt egylttese;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon mivelete, amely soran megdllapitasra
keriil, hogy az 4j irat egy mar meglévd Ggyirattal kapcsolatban dll-e vagy sem, vagy az 4] iratot (j
gy elsd irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Elsddleges besoroldsi séma: a szerv irattari terve;




IRATKEZELESI SZABALYZAT

Csornai Margit Koérhaz

Oldalszam:
6/53

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt 6sszessége, amely a szamitégépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Expedidlds: az irat kézbesitésének eltkészitése, ligyintézGi vagy vezetdi utasitas alapjdn a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kildemény kiildési méd szerinti dsszedllitasa;

Felhaszndlé: az a személy, aki a megfeleld funkcié hasznalatara jogosult, és a funkcid
mikddtetése soran szamara ismertté valo vagy modosithato adatokhoz rendelkezik a
betekintési vagy modositasi jogosultsaggal;

Egészségligyi adat: az ellatott testi, értelmi és lelki allapotdra, kdros szenvedélyére, valamint
a megbetegedés, illetve az elhaldlozas kériilményeire, a haldl okdra vonatkozo, altala vagy réla
mas személy altal kozdlt, illetve az egészséglgyi ellatd haldzat altal észlelt, vizsgalt, mért,
leképzett vagy szarmaztatott adat, tovabbd az elézdekkel kapcsolatba hozhatd, az azokat
befolyasolé mindennemd adat (pl. magatartas, kérnyezet, foglalkozas), illetve az EGak. 4. § (1)
bekezdése szerinti esetben a szexudlis szokasokra vonatkozo adat.

Egészségiigyi dokumentacic: a gyogykezelés soran a betegellaté tudomasara jutott
egészségligyi és személyazonosito adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen
mas modon rogzitett adat, fliggetleniil annak hordozéjatdl vagy formajatdl.

Elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megérzését és
visszakereshetéségét biztositja;

Elé6zményezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az (j iratot egy mar
meglévé ligyirathoz kell-e rendelni,vagy uj tgyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Elsédleges besoroldsi séma: a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésében az elsédleges
besoroldsi séma mindig az irattdri terv.

Elgirt formatum: az elektronikus Ugyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabdlyairdl szélé 12/2005.(X.27.) IHM rendeletben eldirtak szerinti
formatum, amelyet a kozigazgatdsban, az elektronikus kapcsolattartasban el kell fogadni.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban
régzitett - elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus
adathordozdn tarolnak.

Elektronikus szoftver: az iratkezelési rendszer mikodését tamogato, iktatasi funkcidval
rendelkezé szamitdstechnikai program vagy programok egymdst funkciondlisan kiegészité
rendszere.

El6addi iv: olyan Ugyviteli irat, amely az gy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informaciokat tartalmaz, és amely a hozzaszerelt iratokkal lgyiratdarabot vagy Ugyiratot képez;
késziilhet elektronikus Gton is.

Erkeztetés: az érkezett killdemény azonositéval torténd ellitdsa és adatainak nyilvantartasba
vétele

Feladatkér: azoknak a feladatoknak az osszessége, amelyet az intézmény vagy személy végez
az Ugyintézési munkafolyamat soran.

Gydgykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészség megérzése, tovdbba a
megbetegedések megelGzése, korai felismerése, megallapitdsa, gyogyitisa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult dllapotromlas szinten tartdsa vagy javitasa céljabol az érintett kézvetlen
vizsgalatdra, kezelésére, dpoldsdra, orvosi rehabiliticidjara, illetve mindezek érdekében az
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érintett wvizsgalati anyagainak feldolgozasdra irdnyul, ideértve a gyogyszerek, gyogyaszati
segédeszkbzok, gyogyfiirddellatasok kiszolgaldsat, a mentést és betegszallitast, valamint a
szlilészeti ellatast is.

Gyidjtészam: az az iktatasi sorszam, amely alatt tobb intézményhez vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésre érkezett valaszokat - kiilén iktatas nélkil - a beérkezés ideje szerinti
folydszammal elldtottan, gydjtdiven tartjdk nyilvan; a gydjtdszamként hasznalt iktatészamot az
iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jelolni kell. (Gy(ijtészamon az egy intézkedéssel
lezaruld lgyek tarthatok nyilvan.)

lgazgatdi utasitds: tartalmazza az intézmény miikédését, munkdjat meghatarozé szabalyzatok
ismertetését, modositasara fejlesztésére vonatkozo, valamint az dltalanos szakmai, biztonsagi,
stb. kérdésekkel kapcsolatos intézkedéseket, szabalyozasokat és rendelkezéseket. Igazgatdi
utasitads kiadasara kizardlag az igazgato és az altalanos helyettese jogosult.

Iktatds: az irat iktatoszammal térténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden.

Iktatokdnyv: ugyviteli segédlet, az intézmény rendeltetésszerd mikodése soran keletkezett
(helyben késziilt, hozza intézett és megdrzott) iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iratok)
nyilvantartasara szolgdld, folyamatos sorszdmi oldalakkal ellitott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarto konyv, amely késziilhet elektronikus mddon is.

Iktatdszam: valamely iratképzd szerv vagy személy iktatott Ggyeinek és Ugyiratdarabjainak,
illetve ligyiratainak és lgyiratdarabjainak évenként eggyel kezdddden, folyamatosan adott
sorszama.

Irat: minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és wvazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegl kézirat kivételével -, amely valamely intézmény mikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett,

Iratta nyilvanitas: az az eljardas, amely soran egyedi dontés vagy elére meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan a papir alapu vagy elektronikus dokumentumot a szerv
mikodése szempontjabol lényegesnek mindsitenek, és ezért érkeztetésére, iktatasara keriil sor;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a
selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellitdsat, szakszer(i és
biztonsagos megdbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltirba addasat
egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli Ugyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége,
amely az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Iratpélddny: az irat eredeti és masodlati megjelenési formaja, amely a cimzett kivételével
azonos metaadat-tartalommal rendelkezik;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl térténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzek, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot elldtd intézmény feladat- és hataskéréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok Ggyviteli céld megérzésének id6tartamat, tovdbbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.
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Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos
drzésére alkalmas helyiség,

Irattdri anyag: az intézmény mik&dése soran keletkezett vagy az intézményhez érkezett és
rendeltetésszer(ien az irattarba tartozd iratok, illetve szamitégépes adathordozok 6sszessége.

Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a intézmény a miikédése
soran keletkezé és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és az intézménynél maradé
iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Irattdri tételszam (jel): az irattari tervben szerepld targyi csoportoknak, az irattari tételeknek
a jelzészama. Az Ugy tipusat, keletkezésének, lgyintézésének helyét, selejtezhetdségét, a
levéltari atadas hataridejét mutatja.

Irattdri tételszammal vald ellgtds: az iratnak, lgyiratnak az irattdri tervbe, mint elsédleges
besorolasi sémaba valo besorolasa.

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ggyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak dtaddsa az irattdrnak az lgyintézés befejezését kodvetd
idore.

jogosultsdg: az iratkezelési szoftver meghatarozott felhasznaléi csoportokba rendezett
felhasznaldi szintje;

Kapcsolatos szam: ugyanazon intézmény valamely masik Ggyiratanak szama, amely Ugyiratnak
targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nydjt a kérdéses gy elintézéséhez.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzés: az Ugylek)ben keletkezd UGgyviteli iraton tett feljegyzés,
tébbnyire utasitas, amely az ligy tartalmi és/vagy formai intézését érinti.

kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiadmdny: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozdsra jogosult részérdl hiteles
alairassal elldtott, lepecsételt irat.

Kiadmdnyozds (kiadvanyozds): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl ("K" betdjellel).

Kiadmanyozo: az intézmeény vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozdsi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kdrértesitd: tartalmazza a folyamatos munkavégzés biztositasahoz szilkséges tudnivalokat
(pl. aramkimaradas), a dolgozdkat érinté tanfolyami, (idilési, stb. lehetGségeket. Korértesitdt
barmely igazgato, helyettese és osztalyvezetd jogosult kiadni, de a cimzettek kozétt feltétlenil
szerepelnie kell az Intézmény igazgatdinak. Formai kévetelménye: 1. oldalat intézményi fejléces
papirra, tébbi oldalat lres (fejléc nélkili) papirra kell nyomtatni.

Kérlevél: tartalmazza a folyamatos munkavégzéshez szitkséges alapvetd szempontokat, a
munkavégzés soran felmeriléd teendéket, hataridéket, a munkarenddel kapcsolatos
intézkedéseket stb. A korlevél évenkénti folyamatos sorszamozassal adhaté ki. Az dltalanos,
minden dolgozéra érvényes korlevél kiadasara az Intézmény igazgatdi jogosultak az igazgatasi
teriletiikén. Formai kovetelménye: 1. oldalat intézményi fejléces papirra, tobbi oldalat tres
(fejléc nélkiili) papirra kell nyomtatni.

Kézfeladatot ellgté intézmény: allami wvagy helyi énkormdanyzati feladatot, wvalamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldtd intézmény és személy.
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Koézirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fuggetlenil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato intézmény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kdzlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd intézmeény altal fenntartott
levéltar.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd
listan vagy egyéb, egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel
lattak el;

Lattamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgdlatat, véleményezését
(javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztosito aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai mivelet.

Levéltar: maradandd értékl iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozdsanak és
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositdsa céljabaol létesitett intézmeény,

Magdnirat: a nem kozfeladatot elldtd intézmény irattari anyagaba tartozo, valamint
természetes személy tulajdonaban lévd irat.

Madsodlat: a tobb példanyban egyidejlileg készilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsd példanyon lévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (széveg-
és formahi), egyszerd (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attal,

Meghivd: tartalmazza az Intézményen belil szervezett értekezletekre, Unnepségekre,
megemlékezésekre a meghivast, valamint a tdjékoztatist a dolgozdkra vonatkozdan az
ugyanilyen jellegl, de Intézményen kiviili Osszejovetelekrdl. Kiadasdra barmely igazgatd és
helyettese jogosult.

Metaadat: olyan azonosito vagy leird adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési folyamat
egyes részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez keriil generaldsra, és az irathoz vagy
ligyirathoz térténd hozzarendelése és rigzitése dltal elGsegiti az egyedi irat és lgyirat kezelését:

Orvosi titok: a gyogykezelés soran az adatkezelé tudomdsara jutott egészséglgyi és
személyazonositd adat, tovabbd a sziikséges vagy folyamatban lévd, illetve a befejezett
gyogykezelésre vonatkozo, valamint a gyogykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat.

Szamitdstechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzitd, tarold
adathordozd (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Személyazonosité adat: a csaladi és utdnév, a leanykori név, a nem, a sziiletési hely és idd, az
anya leanykori csaladi és utoneve, a lakéhely és a tartozkodasi hely, a tarsadalombiztositasi
azonosito jel egyiittesen vagy ezek kozil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az
érintett azonositasara.

Szerelés: (gyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt Ggyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;
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Szervezeti és milkédési szabdlyzat (SZMSZ): az intézmény tevékenységének
alapdokumentuma, amely rogziti az intézmény, azon belil a szervezeti egység(ek) feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskoroket.

Szigndlas: az tgyben eljdrni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy kijel6lése az
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa

Tovabbitas: az lUgyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ggyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd Ggyek ellatdsa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki),
kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézs: az Ggylek) érdemi intézését végzd személy, azaz az lgy eldaddja, aki az lgyet
dontésre el6késziti.

Ugyimt: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyiratdarab: olyan {gyiraton beliili irategység, amelyhez az lgyintézés egy elkiiléniilt
fazisahoz tartozo iratok keriilnek,

Ugykér: az intézmény wvagy személy hataskore és illetékessége dltal meghatirozott,
dsszetartozé vagy hasonlo egyedi ligyek Gsszessége, csoportja.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat ellatd személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos mikodésének alapja, az lgyintézés egymds utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az lgyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban. Az lgyintézési és
iratkezelési munkafolyamatok 6sszessége.

Vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo Ggyirat.

Il. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1. Az iratkezelés szervezete

Az Intézmény iratkezelése kozpontositott (centralizalt) rendszerben torténik az alabbiak szerint:

— az Intézménybe hagyomanyos modon (postai, helyi kézbesités) érkezett
kildemények (tovabbiakban: posta) atvétele, érkeztetése, csoportositasa
{bonthaté vagy nem bonthatd), bonthaté kildemények felbontdsa, iktatasa, kézi
irattarozasa, és gyors tovabbitasa az intézményi Titkarsag dolgozdinak feladata,

— a személylgyi iratok (a személyi dosszié iratai: kinevezés, Aatsorolds,
megsz(intetés, sth.) kézi irattarazasa a Munkaligyi Osztaly dolgozdinak feladata,

— a megrendelések kézi irattarazasa a megrendelést készité osztaly/szervezeti
egyseg feladata,

— ataviratok atvétele, gyors tovabbitasa az lgazgatoi titkarsagon térténik.




IRATKEZELESI SZABALYZAT

Csornai Margit Korhaz

Oldalszam:
11/53

a telefaxon érkezett killdeményeket minden esetben érkeztetni kell, majd a

Titkarsag tovabbitja a cimzett fele.

— az e-mailen érkezd, az intézmény mikodését érintd killdeményeket nyomtatott
formatumban tovabbitjdk a Titkdrsag felé, akik nyilvantartasba veszik, majd a
cimzetthez tovabbitjak.

—~ a betegdokumentaciok kézi irattarozasat az osztalyos adminisztratorok
(részletesen lasd: Adatvédelmi Szabalyzat) végzik,

— a Kozponti Irattdarban elhelyezett iratok kezelését az Iratkezelési csoportvezetd
vezetésével meghizott személy (tovdbbiakban: irattaros) latja el,

- ar ,s.k. felbontasra” jelzéssel ellatott killdeményeket a Kozponti lktato a

cimzetthez tovabbitja.

Az Intézmény iratainak a kézi irattarakbol a Kozponti Irattirba torténd atadas-atvétele
jegyzokonyvvel a Titkarsagon keresztil torténik.

Az iratkezeléssel kapcsolatos minden egyéb feladatot az igazgatdi titkarsag illetve az Intézmény
osztalyain, egységeinél kijeldlt adminisztratorok latjak el. A kijellést az intézmény vezetdje, az
illetékes osztaly, egység vezetdje végzi.

2. Az iratkezelés megszervezése, ellendrzése, feliigyelete

Az iratkezelést gy kell megszervezni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a.) azonosithatd, fellelési helye, Utja kévethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
b.) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;
c.) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmden megallapithato legyen;
d.) szakszerd kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e.) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen:
f.) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhet, a maradando érékd iratok megdrzése biztositott legyen

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansagok megszintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

- Az iratkezelést vépzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzéseral;

- Az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokényv, név- és targymutato, kézbesitGkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasaral;
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Az elektronikus iratkezelés szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kilsé és a belsé név- és cimtiraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

A hivatalos és személyes elektronikus postafiok szabdlyozott mikodéséral;

Egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokral;

Evente ellendrizni az iratkezelési szabdlyzatban foglalt kovetelmények intézményen
belili betartasat;

az adatvédelmi feleldssel ellenéirzi, hogy a személyes és kilonleges adatok kezelése
megfelel-e a személyes adatok védelmérdl és a kbzérdekii adatok nyilvanossagarol szolé
1992. évi LXII. torvényben (a tovabbiakban: Avtv.), az Ltv.-ben, illetve az Elak.-ban
foglaltaknak;

gondoskodik arrol, hogy az iratkezelésben és az irattarban kozépiskolai végzettségii
iratkezeld, irattdros szakképesitésii munkaerdét alkalmazzanak (OKJ 52 3452 03).

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat
ellato vezetd, Ugyintézd, lgykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabadlyokat, amelyek az lizembiztonsdgi, adatvédelmi szabdlyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kilénodsen a jogosulatlan hozzidférés, megviltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, tdrlés, megsemmisités, valamint a megsemmisilés és
serilés ellen. A szerv vezetdje kételes az lzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabdlyozdsara,
amely alapjan a feladatok, hataskorck pontosan meghatdrozasra keriilnek és végrehajthatoék.

A feligyelettel megbizott vezetd hataskorének atruhazdsa esetén meg kell jelsini a hataskért
ellato Gj vezetd beosztasat, és fel kell sorolni a hataskaréhez tartozo, elldtandd feladatokat.

Ill. FEJEZET

A kiildemények dtvétele, bontdsa

1.A kiildemények dtvétele

A kiildemények atvételére jogosult

az iratkezelést feligyeld vezetd, illetve az altala megbizott személy

az iratkezelési csoport dolgozoi

a postai meghatalmazassal rendelkezé személy

hivatali munkaidén tul az ugyeleti szolgdlatot teljesité személy

»5.k. felbontasra” jelélés esetén a cimzett vagy az altala megbizott személy
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer
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Az Intézmény cimére kiildemények érkezhetnek:

- A Csornai postahivatalban az Intézmény postafiok cimére érkezett napi postaként. Az
Intézmény postafiok cimére érkezé kildeményeket a meghatalmazéassal rendelkezd
kézbesité a Csornai Postahivatalban naponta atveszi, és azt délelGtt 10 oraig hianytalanul
atadja a Titkarsag dolgozéinak.

a posta kézbesitdi altal az Intézmény Titkarsagara leadott tértivevény, ajanlott vagy

egyeb kildeményekként,

— mas intézetek, vallalatok és szervek kézbesitdi vagy UGgyintézdi altal igazgatoi
titkarsagokon leadott iratként,

— maganszemélyek altal az igazgatdi titkarsagokon személyesen  atadott
beadvanyokkeént,

— taviratként a titkarsagra,

~ telekommunikdcios eszkdzokon telefaxként, e-mailként az igazgatdi titkarsagokra, ill.
az Informatikai Osztalyra, valamint az egyes osztalyok/szervezeti egységek részére,

— az Intézmény osztalyaitdl, részlegeitél az Intézmény kézbesitSi dltal atvett és a
Titkarsagra leadott, ill. elektronikus Uton érkezé iratként.

Minden esetben az atvételt igazolni kell. Az atvétel igazolhaté atvételi elismervénnyel,
kézbesitével érkezett kildemény esetén a kézbesitékdnyvben valo alairdssal, az atvétel
tényeének az Ogyiraton vald vagy a masolati példanyon valo igazolasaval.

Az atvevd a kézbesitGokmanyon elismeri az atvételt, amit aldirasaval és az dtvételi datummal
hitelesit. Az "azonnal" és "slirgds" jelzésl kildemények atvételénél az atvétel datuman kiviil az
drat és a percet is fel kell tintetni. A gyors elintézést igénylé iratokat az atvevd koteles a
cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni. A visszaérkezett tértivevényt,
az atvevé koteles a feladdhoz visszajuttatni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult szervezeti
egység vagy személy veszi at a kiildeményt, lgy azt kételes 24 6ran belll, de legkésébb az elsé
munkanap kezdetén iktatasra visszavinni a Titkarsagra.

A kiildemények ellenérzése atvételkor
Az atvevd személy az atvételkor koteles ellendrizni:

- a cimzést és ennek alapjan a kildemény atvételére valé jogosultsagat (téves cimzés vagy
kézbesiteés esetén a kildemeényt azonnal tovabbitani kell a valddi cimzetthez, ha ez nem
lehetséges, akkor a feladdhoz)

- az azonosito jelek megegyezdségeét a kézbesitd okmanyon és a kildeményen,

- a kiildemény sértetlenségét,

- Sériilt kiildemény dtvétele esetén, soron kivil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt, valamint a
postat — jegyzékonyv felvételével — értesiteni kell. A sériilten érkezett kiildeményt a
tovabbiakban a normal kiildeménnyel azonos médon kell kezelni.

Ha a kiildeményen a postai kézbesitéssel esetleg egyiitt jaro sérilésen tdlmend — illetéktelen -
felbontas nyomai észlelhetdk, abban az esetben:
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- aziratkezelés feligyeletét ellato vezetSnek jelenteni kell,
- fokozott gondossaggal felbontva meg kell dllapitani, hogy a kildemény nem hidnyos-
e,
- asérilésrdl és a hianyrol jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek
o elsd példanyat a killdemeényhez kell csatolni,
e a masodik példanyat a kildemény feladdjanak ajanlott levélben,
* aharmadik példanyat a postanak kell megkildeni.

A sériilt csomagot sdly-utan méréssel kell ellendrizni. Errdl a posta jegyzékonyvet vesz fel.

- biztonsagi vizsgdlat: az atvételkor a intézménynél érvényben lévé biztonsagi elGirasokat

is érvényesiteni kell,

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel
datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett kildemények
esetében az atvevd a feladonak automatikusan elkiildi a kildemény atvételét igazolo és az
érkeztetés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). Az ,azonnal”
és ,surgds” jelzésii kildemények atvételi idejét dra, percpontossaggal kell megjeldini.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egyseg veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.
Az elektronikus Uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos mikodési
rendszerek esetén a fogado szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus
visszaigazolasban (atvételi nyugtan) szereplé idépont
Az elektronikus Uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladdnak. Amennyiben a feladéd
nem dllapithaté meg, a kiildeményt irattarazni, és az irattari tervben meghatarozott idé utdn
selejtezni kell.

2. A killdemények felbontasa

Az iratkezelés rendjéért felelés vezetd altal megbizott személy végzi a postabontast.
Csak meghatalmazas ellenében lehet felbontani a névre szolo iratokat.
Felbontds nélkil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani a
- ,5.k.," felbontasra szélo

- névre szolo

- szervezeti egységeknek, osztalyoknak cimzett iratokat

- szakszervezet cimére érkezett kildemenyeket,

- TUK szammal érkezett kiilldeményeket

Ha a névre szolo level hivatalos, akkor nyilvantartasba vételérdl, az elintézésérél a cimzettnek
haladéktalanul gondoskodni kell.
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Ha egy irat felbontasakor deril ki, hogy a kildemény kilon eljaras ala esik, a boritékot le kell
zarni, a felbontas tényét az irat boritékan ,tévesen felbontva” felirattal, aldirassal és datummal
ellatva régziteni kell, majd a cimzetthez igy kell azonnal tovabbitani.

Ha a killdemény téves bontasakor kideril, hogy a boritékban az allamtitokrél és a szolgalati
titokrdl rendelkezé 1995. évi LXV. torvényben foglaltak szerinti mindsitett irat van, ugy a
boritékot Gjra le kell ragasztani, és ra kell vezetni a felbonté nevét, majd 2 példanyban
jegyzékonyvet kell felvenni, és a kildeményt a felvett jegyzékényv 1 példanyaval siirgdsen el
kell juttatni a cimzetthez. A felbonté az atvétel és a felbontas idépontjat a kézbesit6kényvbe
régziti, és szignojaval ellatja.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kuldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az dOsszeget, illetleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

A kildemények felbontdsakor ellenérizni kell, hogy a boritékon feltiintetett iratok, illetve az
irat{ok)on feltintetett mellékletek megérkeztek-e, azok olvashatok-e. Az esetleges felmeriild
problémak tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kildét is.

Amennyiben a killdemény benyijtdsanak idGpontjdhoz jogkovetkezmény flizddik, vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

Papir alapu kiuldemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithato meg az gy
szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a
kildeményhez kell csatolni. Azok kdzil, csak azt kell megdrizni, az Ggy befejezése utan, amely
fontos kezelési vagy lgyintézési feljegyzést tartalmaz, valamilyen bizonyitd ereje lehet (pl.
hataridd), vagy ha a beadvany készitéjének a kiild6 szervnek a neve csak a boritékrdl allapithato
meg. A beérkezd szamldkhoz minden esetben csatolni kell a boritékot.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds eldtt megnyithatosag (olvashatésag) szempontjabaol
ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszkézzel nem nyithaté meg, gy a
kildét az érkezéstdl szamitott harom napon belil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és a kizfeladatot ellaté szerv dltal hasznalt elektronikus Uton torténd
fogadas szabalyairal.

A Titkarsag az érkezett kildeményeket szervezeti egységek, bonthatd és nem bonthatd,
iktatandd és egyéb nyilvantartasba veendd egységenként csoportositja, érkezteti, majd
kézbesitékonyvvel tovabbitatja az illetékesekhez.
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IV.FEJEZET
Az iratok nyilvantartasa
1. Erkeztetés

Az intézményhez érkezett valamennyi kildeményt a ,nem bonthatd” kivételével az
iratkezelést fellgyelG vezetd altal irasban felhatalmazott személy felbontja, és érkezteti.

Az érkeztetés az érkeztet6 bélyegztnek boritékra (iratra) vald rdnyomasaval és az érkeztetd
programba valo bevezetésébdl all. Az érkeztetd bélyegz6 lenyomata kizarolag a soron kévetkezd
érkeztetd sorszambdl (nem azonos az iktatoszammal!)és a datumbal (év, ha, nap) all.

Az érkeztetd program rovatai:

- érkeztetési sorszam (év elején kezd6dé folyamatos sorszam)
- abeérkezés datuma

- levél tipusa (levél, nyomtatvany)

- ragszam

- felado

- cimzett

Az un. "nem bonthatd" iratokat zart boritékon érkezteti, és az érkezteté programba, a
boritékrol leolvashatok keriilnek bevezetésre.

Iratot a munkahelyrél kivinni, munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni nem
szabad.

Az elektronikus iraton szerepld elektronikus aldiras érvényességét ellendrizni és az ellendrzés
tényét az iktatasban ragziteni kell,

2, Az iratkezelési szoftver (a tovdbbiakban: 15Z):

- Biztositja a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
szold 335/2005. (X1, 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) eldirt
iratkezelési folyamat teljesiilését, és tdmogatja az ellendrzott, biztonsdgos és nyomon
kévethetd iratkezelést, a szabalyozott elektronikus dgyintézési szolgaltatasok (a
toviabbiakban: SZEUSZ) igénybevételét, az elektronikus Ugyintézést.

- Az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat, szignalasat,
tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattarba
adasat, irattari kezelését és levéltirba addsat, az ezekhez kapcsolddd metaadatok
egyseges nyilvantartasat és felhasznalébarat megjelenitését.

Erkeztetéssel kapcsolatos kévetelmények
- Az ISZ az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltak figyelembevételével
biztositja az elektronikus érkeztetd nyilvantartas létrehozasat, kezelését, lezdrasat,
biztonsagos tarolasat, nyomtatasat, exportalasat.
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Elektronikus érkeztetés esetén a kildeményt automatikusan generdlt, vagy zart
szammezibal kiosztott érkeztetd azonositoval latja el.

Az elektronikus érkezteté nyilvantartas biztositja a lezért érkezteté konyvek
megvaltoztathatatlansagat, visszakereshetfségét, sertetlenségét, azok hiteles,
elektronikusan archivalt példanyainak elkészitésével és tarolasaval,

Iktatassal kapcsolatos kévetelmények

Az ISZ a szerv iratkezelési szabdlyzataban foglaltak figyelembevételével biztositja az
elektronikus iktatokdnyvek: létrehozasat, kezelését, lezarasat, biztonsagos tarolasat,
nyomtatasat, exportalasat.

Biztositja az iktatasi szamrend folytonossagat és az iktatas nyomon kdvethetGségét.
Minden iktatott iratnak kotelezden kapcsolodnia kell legalabb egy ligyirathoz. Minden
tgyirathoz kitelezen kapcsolédnia kell legalabb egy iratnak.

Az eredeti iktatdsra vonatkozd metaadatok megtartasa mellett biztositja az iratok,
Ugyiratok iktatasat és az iktatas érvénytelenitését.

Biztositja a lezart iktatokényvek megvaltoztathatatlansagat, visszakereshetdségét,
sértetlenségét, azok hiteles, elektronikusan archivalt példanyainak elkészitésével és
tarolasaval.

Iratok kezelésével kapcsolatos kivetelmények

Az I5Z biztositja az érkeztetett, iktatott iratoknak, Ggyiratoknak a 3. mellékletben
szereplé metaadatok szerinti szignalasat, tovabbitasat, expedidlasat, kiadmanyozasat,
kézbesitését, postazdsat és ezeknek a miiveleteknek a csoportos végrehajtasat.

Biztositja az irathoz a metaadatok hozzdrendelését, a metaadatok felhaszndlaséval
tovabbi iratpéldanyok létrehozasat, az irat Ugyirathoz torténd hozzarendelését.

Biztositja a létrehozott iratpéldanyok kezelését. Az lgyiraton belll az iratok és az
iratpéldanyok tetszdleges szamuak lehetnek.

A nem lezart elektronikus iktatokonyv esetén biztositja a kordbban lezart Ggyirat
Ujranyitasat, ahhoz 4] irat iktatasat, és a kapcsolodo metaadatok valtoztatasat, az lgyirat
ujbaoli lezarasat.

A metaadatok felhasznaldsaval biztositja, hogy egy Ugyirathoz szerelt elézmény lgyirat
ahhoz az Ugyirathoz kapcsolodjon, amelyhez a szerelését elvégezték, a hataridék
kezelését.

Biztositja a tobb felhaszndld részére torténd egyedi szignaldst, a szignalas alapjan felelds
kijelolését, az iratok, Gigyiratok tovabbitasat.

Az iratok, Ggyiratok elektronikus kezelése soran: biztositja az elektronikusan aldirt iratok
esetében az elektronikus alairas ellendrzését és az ellendrzés eredményének
metaadatként torténd rogzitését, tamogatja az elektronikus iratok esetében az
elektronikus alairas |étrehozasat.

Az iratkezelés folyamataban keletkezé valamennyi adatra, adategyittesre és
elektronikus tartalomra megakadalyozza a metaadatok téorlését, megsemmisitését.
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Biztositja, az iratok levéltarba adasa ne jarjon a metaadatok torlésével.

Tamogatja a papir alapu iratok és az elektronikus iratok oOsszerendelését, a vegyes
tigyiratok |étrehozasat és kezelését.

Az ISZ biztositja az iratok, Ugyiratok kézétti korlatlan szamu csatolasok |étrehozasat azzal,
hogy egy irat barmennyi masik irathoz kapcsolédhat.

Biztositja a jogosultsag szerinti felhaszndlast, megjelenitést, a kapcsolodd keresési
funkciokat és a metaadatok felhasznalasaval torténd statisztikak, mennyiségi és
idGintervallum szerinti kimutatasok készitését.

Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas és az elektronikus iktatokényv metaadatai
alapjan lehetévé teszi az iratok, Ggyiratok metaadatainak keresését, megjelenitését.

Az irattari feladatok tamogatasa

Biztositja az Ugyiratoknak irattari kezelését, levéltarba adasat, selejtezését, és ezeknek
a miiveleteknek a csoportos végrehajtasat. Biztositja a szerv iratkezelési szabdlyzata
szerinti tobbszintl, a szerv irattari tételeihez illeszkedd elsGdleges besoroldsi sémanak
az iratkezelési fordulénaphoz igazodd létrehozadsat, tovabba az (gyiratoknak a
besorolasi séma alapjan az irattari tételbe térténd besoroldsat, mentését. Biztositja az
elsédleges besoroldsi sémahoz év kozben () tétel hozzdadasit és meglévd tétel
madositdsat, valamint az adott év iktatokonyvéhez tartozé mentését,

Nem tamogatja az Ggyiratok besorolas nélkili irattarba helyezését.

Az lgyirat eéletciklusanak barmely idépontjaban biztositia a besoroldsi séma
modositasat, mentését,

A besoroldsi séma |létrehozasaval az Ugyirat iktatasakor érvényes elsédleges besorolasi
séma szerinti tételszam hozzdrendelését biztositja.

Kezeli az 6rzési és selejtezési hataridéket, amelyhez kapcsolédéan meghatirozott
idéintervallumra lekérdezéseket kell biztositania az Ugyiratokra vonatkozdan.

Biztositia a megfeleld metaadatok régzitését, az Ogyirat atmeneti (operativ) és
kézponti irattarba vald elhelyezésével kapcsolatban,

Az elsédleges besoroldsi séma alapjan - Ggyiratonkénti bontasban és &sszesitve -
felhaszndloi lekérdezésre biztositania kell az atadds (levéltirba) és a selejtezés
(megsemmisités) kivalasztdsat és a kapcsolodé metaadatoknak a  strukturalt
rogzitését.

Biztositania kell a besorolasi sémahoz kapcsolodd Grzési és selejtezési hataridék
modositasat, ehhez kapcsolddoan 4j Grzési idG rogzitését, a selejtezés és az atadas
idépontjinak megvaltoztatasat, a dontésnek és okanak, valamint a kapcsolédo
metaadatoknak a strukturalt rogzitését.

Tamogatja a selejtezési folyamatot a selejtezés ala vont lgyiratok kezelésével, az
ligyirathoz tartozdé metaadatok és a rajuk vonatkozd besorolasi séma szerinti Grzési
id6tartamok és a tarolasi helyek rogzitésével, feldolgozasaval.

Biztositja a selejtezési jegyzék készitését, amely a besorolasi sémahoz igazodoan,
irattari tételszamonként és azon beliil iktatdszamonként tartalmazza az lgyiratokat.
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A selejtezés soran biztositja az elektronikus iratoknak a - felhasznaldi jovahagyds
alapjan torténd - a Korm. rendelet 64. § (6) bekezdése szerinti torlését az adatbazisbal,
és jeloli a selejtezett allapotot.

- Biztositja a vegyes lgyiratok selejtezése (megsemmisitése) soran a papir alapu iratok
selejtezési (megsemmisitési) dllapotanak régzitését.

- Biztositja a lejart megérzési idejl, azonos tételszammal jeldlt Ggyiratok egyidejii
selejtezését, a selejtezés idépontjanak a besorolasi séma szerinti irattari tételszamhoz
torténd hozzarendelésével.

- Az Ugyiratok levéltarba addsanak tamogatdsa érdekében a metaadatok

felhasznalasdval biztositja az atadasra keriils tigyiratokrol jegyzék készitését.

Biztonsdgi kivetelmények

- Biztositja a jogosultsagok differencialt meghatarozasat az elektronikusan tamogatott
ligyintézési cselekmények és a manualis Ggyintézési gyakorlatnak megfelelen egyarant.

- Az irat, Ogyirat adattartalmanak megismerését, az adatok kezelését az ISZ csak az arra
jogosult felhasznald szamara biztositja.

- Ajogosultsagi rendszer alapjan funkcionalis és hozzaférési jogokat biztosit, ezen beliil:

- Tiltja az elektronikus érkezteté nyilvantartasban és az elektronikus iktatokényvekben
rogzitett elektronikus irat tartalmanak megvaltoztatdsat.

Adatmentés, archivalds és naplozas
- Biztositja a metaadatok manudlis és automatizélt, rendszeres, adatbazisszint(i
biztonsagi mentését, archivalasat és a metaadatok helyreallitasat.

Miiszaki kdvetelmények
- Az I5Z-nek alkalmasnak kell lennie halézati vagy alkalmazds-szolgaltatd kdzponton
keresztili Gzemeltetésre.

Iktatds

Az Iktatas Tanusitott iktato-iratkezeld rendszeren térténik.

Az Intézményhez érkezd, ott keletkezd iratokat — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik

iktatassal kell nyilvantartani. Az iratot Ggy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének, ill

expedialdsanak idépontja, az irat targya, az lgyintézd neve, az elintézés madja, a kezelési
feljegyzések,

valamint az irat holléte barmikor megallapithatd legyen.

Nem kell iktatni, de a jogszabalyban meghatarozott mddon kell kezelni:

— a pénzugyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
— a munkalgyi nyilvantartasokat,
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— az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
— az utnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatokat.

Nem kell iktatni a bemutatas vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett un. atfuto iratokat.

Nem kell iktatni és mas modon sem nyilvantartani:

— atananyagokat,

— avisszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat.

— ameghivékat, kivéve a hivatalos eljardsra szold meghivokat, valamint, ha az
iratkezelés feligyeletével megbizott vezetd kilon utasitasat ad valamely meghivo
iktatisara,

— a kereskedelmi tajékoztatokat, Gzleti korleveleket, kivéve, ha iktatasukat az
iratkezelés felliigyeletével megbizott vezetd kilén utasitdsban elrendeli,

— asajtotermeékeket, a megjelenités szandékaval készilt nyomdai termékeket,
(kiilonféle hivatalos kozlénydk, szemlék, folydiratok, konyvek, tanulmanyok
kéziratai, konyvek, sth.).

— reklamanyapokat, tajékoztatokat

Az iratok iktatdsat a Titkdrsdag dolgozdja vagy a helyettesitésével megbizott személy végzi.
Kivételt képeznek a megrendelések, melyeket a gazdasagi osztaly sajat nyilvantartasi szamaval
kiteles ellatni, majd egy példanyat érizni.

Az iratot a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon, érkezési sorrendben kell
iktatni. Soron kival kell iktatni a hatdridds iratokat, telefaxokat, elektronikus dton érkezett
leveleket, expressz killdeményeket és az Intézménybdl kimend, intézkedéseket tartalmazo
"stirghs” jelzésl iratokat.

A nem papiralapt, elektronikus adathordozon érkezett, keletkezett (magnesszalag, hajlékony
lemez, CD ROM, stb.) irat mellé kisérilapot kell csatolni, és ezeket egylitt kell kezelni. A
kisérdlapon fel kell tiintetni az adathordozdn lévs irat iktatdszamat, az adathordozod tartalmi
paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és a nyilvantartasba vevé alairdsat. Az iktatészamot
maradanddé médon ra kell vezetni magara az adathordozora (annak tokjara).

A nyomtathatd formatumu elektronikus iratnak a beérkezés utan kinyomtatott és hitelesitett
példanyat (masolatat) ugyancsak mellékelni kell. Az iktatokonyvben az elektronikus érkeztetés
tényét fel kell tintetni. Az elektronikus Gton érkezett irat iktatdsi szamardl az eljaras
meginditdsanak napjardl, az Ugyintézési hataridérdl, az Ugyintézdrél s hivatali elérhetfiségérdl -
a érkeztetési szamra hivatkozassal - a kilddt, ha ezt kerte, a beérkezéstdl szamitott harom
napon belil elektronikus Gton értesiteni kell.

Iratot, annak dtaddsa nélkiil, csupan a targy (pl. tidvbeszéldn térténd) kbzlése alapjan iktatni nem
szabad.
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Elektronikus iktatas

Az elektronikus iktatasndl a program alkalmazasa biztositja, hogy sorszam Uresen ne maradjon,
felvitt adatokat ne lehessen olvashatatlannd tenni. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot
tartalmazo rovat szévegét madositani lehet oly mddon, hogy az eredeti szoveg a maodositdst
végz6 dolgozd kadjaval és a modositas idejével egyltt ugyancsak rogzitésre kerdil,

Téves iktatds esetén az alkalmazott program lehetéséget biztosit — a mar rogzitésre kerilt
adatok megdrzésével - a téves iktatds jelzésére. Az elektronikus iktatokdnyvben a téves sorszam
madositdsa a modositast végzd kodjanak és a modositas idépontjanak megjelolésével torténik.
llyen esetben a megjegyzés rovatban rogziteni kell, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely
szamra iktattak at.

Az elektronikus iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolso szamot
kéwvetden ki kell nyomtatni, majd U] iktatokonyv kérésével a régi iktatokonyv lezérul, adatainak
modositdsara mar nincs tovabbi lehetdség. A kinyomtatott iktatékonyvet pedig az utolsd sor
aldahlzasaval, az utolso iktatdszam feltlintetésével, keltezéssel, aldirassal és a hivatalos bélyegzé
lenyomatanak elhelyezésével le kell zarni.

A zaradékolas szovege:
“Lezérva ..... év december .... — én ............... nyilvantartasi szammal.”

az iktatokényv vezetdje
lgazgato féorvos

Az elektronikus iktatokdnyv rovatai:
— iktatoszam (az iktatds sorszama),
— datum
—  érkezési idd
= targy
—  bekiildé
- cimzett
— targyszavak
— irany
— elintézési hataridd
— elintézve
— hataridében
— eldirat
— utdirat
— irattar, Ggyintézd
— téma, hivatkozasi szam
— irattari tételszam
- mellékletszam
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— iratfajta

- iktato

- allapot

— megjegyzés
—~ vonalkod

—  bejegyzések

Az iktatészam

Az iktatoszam az iktatokényv megfelelé sorszamabdl, az ehhez kétdjellel kapesolodd alszamabol
és

az évszambal all.

Az iktatoszam felépitése: - plitag = féiszam

- kbzéptag = alszam
- utétag = évszam (aktudlis év négy szamjegye)

Az év kezdetén érkezd elsé irat bejegyzése utan az iktatast az év végéig megszakitatlan
sorrendben kell folytatni, Az iktatészamot minden év elsd napjan 1-gyel kell kezdeni, és az év

végéig megszakitas nélkil folytatni.

Az iktatdas modja

Az Intézmény iratainak iktatdsa elektronikus Gton, 9999 alszam felhasznaldsat biztosito,
evenként
ujrakezd6dé sorszamos iktatd program mikodtetésével torténik.

A sorszamos nyilvantartason belil azonos lgyben keletkezé iratok egylittes kezelése céljabal
alszamos nyilvantartast kell alkalmazni, Az alszamokra tagolodd sorszamos iktatds esetén az
tgyben keletkezett elsé irat az idérendben kovetkezé ©6nallé sorszamot kapja, mig az
ugyanebben az (gyben érkezett tébbi irat az illeté sorszam alszamaira keriil. Ha az adott
sorszamhoz rendelkezésre dllo alszamok mar felhaszndldsra keriiltek, a kovetkezd sorszamot kell
felhasznalni, megjelolve az eld- és utdiratok dsszetartozasat.

Az iratok szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy az iratnak van-e targyévi vagy a targyévet
megelézd évi
el6zménye (elGirata). Ha van, az eliratot az iktataskor az Gjabb irathoz (utdirat) kell szerelni.

A szerelés tényét az iktatokdnyvben (el6z6 évi elirat esetén a mar lezart iktatokényvben) és az
tgyiratokon is jeldlni kell. A jelolés a tarolas helye rovatban az iktatészam (elGiratnal az utéirat
iktatdszamanak, az utdiratnal az elGirat iktatoszamanak) beirasaval torténik.
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Ha az elGirat még nincs az irattdrban vagy a hatdrid6s iratok kozott, és ezért azt a Kézponti
Iktatd nem tudja az Gjonnan beiktatott irattal (utdirat) Gsszeszerelni, Ugy az utdiratra fel kell
jegyezni, hogy az eldirat hol taldlhatd és midta van a jelzett helyen. A szerelésrél ilyen esetben
az utoirat Ggyintézése soran kell intézkedni.

Az iktatd bélyegzd

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton a szdveg zavardsa nélkil
kell elhelyezni, és rovatait ki kell télteni.

Az iktatobélyegzd a kovetkezd rovatokat tartalmazza:
- Csornai Margit Korhaz
- azév, ho, nap (az iktatas datuma, a honap nevét betikkel kell feltiintetni),
- iktatészam (f6szam- alszam, térve az évszammal),
- amellékletek (a mellékletek szama).
- Ugyintézd
- lrattari tételszam

Az iktatékonyv

Az Intézmény iratainak nyilvdntartasara minden év elején djonnan nyitott, elektronikus
iktatokonyvet (nyilvantarté konyv) kell hasznalni. Az elektronikus iktatdkényvet az év utolso
napjan, az utolso iktatdst kovetéen ki kell nyomtatni, és az elején az Intézmény igazgatd
féorvosa altal hitelesiteni kell.

A hitelesités szovege a kdvetkezo:

Ez az iktatokonyv a Csornai Margit Korhaz iratainak nyilvantartdsara szolgdl, érvényes ...
januar 1-tél, 1-tél az utolso kiadott sorszamig.

Csorna, ....... januar 1.
igazgato féorvos

Mutatdzas

Az elektronikus iktatokdnyv hasznalataval nincs szilkség mutatozasra, hiszen az iratok barmely
adat (partner, targy, Ugyintézd, helyszin, dosszié, stb.) birtokdban egyszerlien és gyorsan
visszakereshetfek, ezek alapjan csoportosithatoak, listazhatdak, nyomtathatok.
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A kiadmanyozas

Masolat vagy a kiadmdny hitelesitésére mint kiadmanyozo a titkdrné és az igazgato fGorvos dltal
megbizott személy jogosult. A hitelesités zaradékoldssal torténik. A szabalyos zdradékolas all a
masolaton feltintetett ,”A masolat az eredetivel mindenben megegyezik” bélyegzd lenyomat,
az intézmény cégszerl bélyegzé lenyomatabdl, a kiadmanyozd kézjegyébdl wvalamint a
szabalyszerd keltezésbdl,

Az intézet SZMSZ mellékletét képezd Adatvédelmi Szabdlyzat alapjan.

A betegdokumentacié kezelése és nyilvantartisa

Az Intézményben keletkezett betegdokumentaciok (korlap, osztilyos naplo, regiszter,
betegdokumentaciordl kért masolatok) kezelése az altalanos iratok kezelésétdl eltéréen, kilon
torténik.

A betegek kezelésével kapcsolatban keletkezett dokumentaciokat (vizsgalati eredmények és
diagrammok, lazlap, konzultacio kérések és eredmények, betegnyilatkozatok, zarodjelentés,
betétlap) a beteg kérlapjahoz csatolva kell tarolni és érizni. Minden beteg szamara 1] felvételkor
uj korlapot kell nyitni.

A betegek nyilvantartasara a fekvébeteg osztalyokon osztilyos naplot és regisztert kell vezetni.
Az osztalyos napldba a beteg felvételekor a felvétel sorrendjében rogzitik a betegek személyes
adatait. A regiszterbe a betegek adatait a beteg vezetéknevének kezdbbetije szerint, tavozasi
sorrendben vezetik be. A beteg mindkét esetben sorszamot kap, melyet ravezetnek a korlapjara.
A nyilvantartadsok kotelezé jelz6 adatai:

— dokumentum azonosito szam (sorszam),

— beteg neve,

— betegazonositd,

— EEYSEE neve,

— felvétel és/vagy tavozds datuma.

A kérlapok irattdrazasa a tdvozasi sorszam (regiszter) alapjan torténik.

Amennyiben ugyanazon beteg az adott osztdlyon, adott évben tébbszdr el6fordul, dgy a beteg
kdrlapjait az utolso korlapjaval egyiitt kell tarolni, a sorszam szerinti helyérdl eltavolitott kérlap
helyére korlappdtlo lapot kell helyezni, melyen feltiintetik a beteg nevét, a sorszamét, a kivétel
idépontjat és annak a kdrlapnak a sorszamat, melyhez csatolva lett.

Az osztilyos napld, a regiszter és a korlapok kezelését az osztalyos adminisztrator végzi, az
epység adatvédelmi felelGsének iranyitasaval.
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V FEJEZET

V. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamatdban

1. Az iigyintézés helyszinei

A kozvetlen betegellatassal kapcsolatos (gyek intézése a fekvobeteg osztalyokon,
ambulanciakon, gondozokban a korhaz egészét érinté feladatokkal kapcsolatos ligyek intézése
az igazgatoi titkarsagokon, a gazdasdgi-miszaki osztalyokon torténik.

2. Az lipyintézd kijellése

Minden egyes beérkezd iratnal ki kell jelolni (szignalni) az (gyintézdt. Az lgy elintézésének
felelsét az Intézmény igazgatdi jogosultak kijelolni, akik ezt a jogkoriiket tavollétiikben az
dltaluk megbizott vezet6 beosztasi személyre atruhazhatjak. Az igazgatok a szervezetileg
kézvetlentl aldjuk rendelt szervezeti egységeknél kozvetlenil az lgyintézét, egyébként pedig az
lgy intézésére kompetens igazgatot jogosultak megjelélni. Az lgy elintézésének felelGse az
iratot tovabb szigndlhatja az érdemi lgyintézéssel foglalkozé személyre.

Azt az iratot, melynek iktatott elézménye van, vagy ha az gy, Ugycsoport feldolgozasara
illetékes lgyintézé/szervezeti egység mar korabban ki volt jelélve, az iktatast kdvetden a
szignalasra jogosult a Titkarsagon keresztiil a mar elézdleg kijeldlt Ggyintézéhoz tovabbitja.

Az irat szignaldsara jogosult
— kijeloli az Ugyintézés végrehajtisdért felelGst (szervezeti egységet, részleget,
osztalyt, illetve személyt)
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hataridét, stirgdsségi
fokot, sth.),
— ezeket a szignalas idejének megjelélésével feljegyzi az iratra és alairja.

Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem az iktatohelyhez (pl. az elGaddhoz) érkezett,
iktatasra az iratkezel6hdz kell irdnyitani. Az iratkezel, ha az érkezett irat el6zményébdl az
ligyintézd nem azonosithato, Ugy az elektronikus iratot koteles az illetékes vezetének szignalasra
bemutatni.

A szignalast kévetéen az iktatokdnyvbe be kell jegyezni az lgyintézd osztalyt, az atadas napjat,
majd emelkedd szamsorrendben az iratok iktatdszamat az lgyintézé osztaly kézbesité konyvébe
be kell irni. A soron kiviili Ggyintézést igénylG iratot azonnal, a tobbit pedig az iktatas napjan, de
legkésébb a kovetkezé munkanapon, a munkaidd kezdetén a kell tovabbitaniuk a kézbesitéknek
az egység kijeldlt adminisztratorahoz, aki atadja az ligyintézdnek.
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Az osztalyokon illetve szervezeti egységeknél a az lgyintézésért felels vezeték jogosultak az
iratot az ligy érdemi intéz6jének tovabbszignalni.

3 Az ligyintézd feladatai

Az ligyintézd az altala atvett iratokat az érdemi lgyintézés el6tt koteles iktatoszam és lapszam
szerint ellendrizni. Ugyancsak ellendriznie kell, hogy az iktatas soran sziikséges iratkezelGi
teendéket elvégezték-e (pl. csatolds, szerelés).

Ezutdn az lgy intézdje feljegyzéseket készit a tervezett intézkedésekrdl (véleménykérés,
intézkedés, lattamoztatas, tudomasulvétel), illetve azok indokldsarol.

Az lgyintéz6 feladata az intézkedés-tervezetekre ravezet(tet)ni a megfelelé
példanyszamokat, masodlatok és masolatok szamat, ill. azok helyét meghatarozni. A
megfeleléd példanyszamok megjelolt helyre torténdé tovabbitasarol a Titkdrsag
dolgozainak kételessége gondoskodni.

Az érdemi Ggyintézés, intézkedés torténhet:
— azirat eredetiben valo tovabbitasaval,
tovabbitdssal rovid Gton, tovabba visszavardlag,
lattamozassal,
lattamozas révén, hataridds vagy végleges irattarba helyezéssel,
tisztdzasra kerlld intézkedés-tervezet készitéssel,
tavirati dton,
elektronikus uton.
Intézkedés nélkil irattarba helyezéssel.

[

Az intézkedés-tervezet késziilhet:
—  kilén lapon,
~ sokszorositott nyomtatvanyon (elényomtatott formaban),
— tisztazati és az egyidejlileg készilé masodlati példanyokon (pl. elektronikus tton,
az Ugyintézd altal véglegesen megszerkesztett és kinyomtatott valaszlevél).

A kozbensd intézkedéseket is irasban kell megtenni:
— ha acimzettnek a kdzbensd intézkedések alapjan kitelezettségei adddnak,
— ha a kézbensé intézkedések az lGigy érdemi elintézéséhez sziikséges vélemény,
allasfoglalas kérésére, illetve adasara iranyulnak.

Az intézkedést megeldzd targyalas eredményét, a tisztazott koriilményeket, a tényallast, az
intézkedéshez sziikséges magyarazatot, illetve okfejtést, valamint az alkalmazott jogszabalyt és
az lGgyre vonatkozo lényeges korilményt (véleményalkotas) formajaban le kell irni.

Az intézkedés-tervezetek elkészitését kovetden az uUgyintézé a titkarsaga/adminisztratora
részére egyértelmd kiaddi utasitast ad az intézkedés-tervezet leirasara, kiadmanyozasara, a




IRATKEZELESI SZABALYZAT
Csornai Margit Korhaz

Oldalszam:
27/53

kiadmany tovabbitasara. Az utasitasban régziteni kell:
- ha a kiadas utan az iratot tudomasulvétel vagy tovabbi intézkedés céljabaol latnia
kell valamelyik tarsrészlegnek,
- ha valamely iratot kilsé szervhez eredetben meg kell kiilldeni, és ezért arrdl elkiildés
eldtt masolatot kell késziteni,
- ha mellékleteket kell csatolni,
- a cimzett nevét és pontos cimét, ha az a tervezetbdl nem allapithato meg,
- a tovabbitas modozatait (ajanlott, tértivevényes, soron kiviil, telefaxon vagy
elektronikus iratként stb.).

Amennyiben a kiadas utdn az Ugyintéz6 az iratot visszakéri vagy, hataridébe helyezteti, az
ezekre vonatkozo jelzéseket a tervezeten vagy kiilon lapon fel kell tintetni.

Tavirat utjan csak rendkivil siirgés esetben szabad intézkedni. (Slrgbs esetnek mindsiil pl. a
hozzatartozo értesitése a beteg allapotaban bekévetkezett fontos valtozasrdl, ill. eldjegyzett
beteg behivdsa vizsgalatra vagy korhazi fekvébeteg ellatasra.)
A tadvirat fogalmazvinyit az osztdlyvezetd (vagy annak helyettese), illetve az Ggyeletes orvos
alairasaval lehet feladni az igazgatdi titkarsagon. (telefonon).

Az egyes osztalyokon a betegellatashoz kapcsolodd iratok tartalmi, formai és alaki hitelességéért
az irat készitdje (az Ugyintéz8) a felelBs. Az iratkészitéssel kapcsolatos szabdlyozds ra is

vonatkozik.

4. Az iratok tovibbhitisa, postazasa (expedialds)

Az intézkedésre kotelezett szervezeti egység iratkezelSjének ellendriznie kell, hogy az alairt,
hitelesitett és lebélyegzett leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, csatoltdk-e a
jelzett mellékleteket. A kimend valaszleveleket a bejévd levél (mint elzmény) iktatdszamanak
ravezetésével, vagy a bejovo levél masolatanak csatolasaval lehet csak atadni. Az elGadoi iven
vagy az irat masolatan jelolni kell a tovdbbitds datumat. A kimend kildeményeket dtadékényvbe
bevezetve kell az Titkarsagra tovabbitani. A Postakonyvbe kiilon be kell irni a tértivevényes,
ajanlott killdeményeket, dsszesiteni kell a napi postat, még aznap a postara fel kell adni. Ez a
kézbesitd feladata.

Az lpyintézés egyszer(isitése és gyorsitisa érdekében intézkedést telefaxon vagy e-mailen is
lehet tovabbitani. Az osztilyok/egységek az igazgatoi titkarsiagon elhelyezett készilékrdl
intézkedhetnek telefaxon. Amennyiben az irat kbzponti iktatast igényl6, ugy telefaxon térténé
tovdbbitdsa eltt az iratot iktatds céljabol a Titkdrsagra el kell juttatni. Telefaxon tértént
tovabbitaskor a tovabbitast igazold lapot az irathoz kell csatolni.

5.A visszaérkezett killdemények
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A Titkarsag dolgozéi kotelesek a visszaérkezett killdeményt az atadok kénywvel az illetékes
Ugyintézdhoz eljuttatni.

A kézbesités sikertelenségének okat az tgyintézé koteles megallapitani. Ha a visszaérkezés oka a
cimzés helytelensége, akkor a kildeményt a helyes cimzéssel Gjbdl tovabbitani kell. A cim

felkutatasat minden lehetséges modon meg kell kisérelni.

Amennyiben a killdemény tovabbitdsa a cimzett ismeretlensége és felderithetetlensége miatt
nem lehetséges, a visszaérkezett killdeményt a boritékkal egyiitt az Ggyirathoz kell csatolni.

6. Hataridd nyilvantartas

A hataridé nyilvantartasa az ligyintézés folyamatanak egyik legfontosabb mozzanata.

Hataridé nyilvantartasba kell venni azt az iratot, amelynek végleges elintézéséhez valamilyen
kéizbensé intézkedés szilkséges, vagy befejezése valamilyen feltétel bekovetkezésétdl, illetve
megszlnésétdl flgg.

A hataridéket mindenkor Ggy kell megallapitani — bejegyezni-, hogy a kiilsé szerv dltal megadott
hataridé a valasz leadasat kovetd napon jarjon le.

Iratot az uGgyintézésért felelés utasitdsara, a kiadmanyozé engedélyével lehet hataridd
nyilvantartasba helyezni.

A hataridé nyilvantartasa az  lgyintézésért felelés vezeté mellett dolgozd
titkarné/adminisztrator és az iktatast végzd személy feladata (felhivia a vezetd figyelmét a
hataridd kbzeledtére).

A hatarid6s Ugyiratot az Ggyintézésért felelds koteles haladéktalanul az Titkarsaghoz eljuttatni.

A titkarsag dolgozéi a hatarid6t az elektronikus iktatékonyv hataridés rovatdba a naptari nap
megjelolésével jegyzi be. A megallapitott hataridét az elektronikus iktatékonyvben és az iraton
is fel kell tiintetni. Az elektronikus iktaté program az elinditasat kovetéen azonnal jelzi a
felhasznalé szamara az aznapi, illetve a két nap mulva hataridds iratokat. Mindezek alapjan az
iktato figyelemmel kiséri, hogy a valaszlevél hataridére elkészilt és feladdsra keriilt-e,
Amennyiben a hataridé lejarta elétt egy nappal a hatdridds vélaszlevél nem keril az iktatéba,
leaddsra, Ugy a valaszadasra illetékes osztalyt (részleget) az iktatonak figyelmeztetni kell.)

A hataridGre atvett iratokat az Ugyiratkezel6 kdteles az egyéb iratoktdl elkilénitve, a hatariddbe
megjeldlt napok szerinti bontasban - az azonos napokra hatariddzott iratokat az iktatészam
sorrendjében - kezelni.
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Hataridd lejarta eldtti napon azt a hataridds iratot, amelyre védlasz nem érkezett, ki kell emelni a
hataridds Ggyiratok kozll, és az lgyiratot az lgyintézésért feleléshdz (az egység kijeldlt
tgyintézdjén keresztil) kell tovabbitani.

Ha a valasz a kitlizott hataridére vagy a hataridd lejarta elétt beérkezik, az ligyiratot a hataridds
iratok kozil ki kell emelni, az elektronikus iktatokényv ,lezarva” rovataban az idépontot be kell
jegyezni, majd az Ggyiratot irattarozasra kell atadni.

VI.FEJEZET

VI. Irattarozas és irattari kezelés

1. Irattari terv

Az Intézmény irattari anyaganak kezelése az Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezd irattari
terv alapjan torténik. Az irattari tervet elkésziteni, illetve sziikség szerint modositani csak az
illetékes levéltarral egyetértésben lehet,

Az irattdri terv az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva, az
Intézmény feladatkoréhez, szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok Ggyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az irattari terv szerinti tételszamot az iktatast végzd személy kivalasztja az elektronikus
iktatéprogram ,tétel” rovatdban, majd a szamot ravezeti az ligyiratra.

Az iktatdas nélkil kilonkezelt, de mas jogszabaly szerint nyilvantartasba vett (pl. szamlak,
bizonylatok, betegdokumentacio) iratok elintézését kdvetden az Ggyintézdk kotelesek legkésébb
az iratanyag kézi irattarba torténd elhelyezésekor az iratok gytjtdire (dossziék, boritékok, stb.) a
tételszamot felirni.

2. Irattarazas

Mindazon elintézett Ogyek iratait, amelyeknek kiadmanyait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

A lezart, de az lgyvitelben még gyakorta sziikséges iratokat atmeneti, 2 évi 6rzésre a Kézponti
Iktatoban, illetve az osztalyokon és szervezeti egységeknél feldllitott Keézi Irattarakban kell
elhelyezni.
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A Kézi Irattarban az iratokat éveken belil, az irattari tételszamok szerint (tételszamokon belil
pedig az iktatészamok novekvd sorrendjében), o6nalld helyiségben wvagy jol zarhato
szekrényekben kell lerakni., A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az osztaly, ill.
szervezeti egység adminisztratoranak a feladata.

A két évnél régebben keletkezett iratokat a naptari év teljes mennyiségében minden év
januarjaban, a megfeleld kinyomtatott, hitelesitett és lezart iktatokonyvekkel, illetve ezeknek
elektronikus adathordozon mentett formatumaiban a Kézponti Irattarnak kell atadni.

Az iratokat az irattarosnak a tételszam alapjan sorba rakva az Irattari Jegyzék kitoltésével a
kbzponti iktatason keresztiil lehet atadni. Az irattdros csak megfeleléen sorba rakott és
osszecsomagolt — azaz Osszekotott, leflzott vagy dobozolt — iratot kételes atvenni. Az
egységek adminisztratorainak és adatvédelmi feleléseinek feladata, hogy az iratok megfelelé
id6ben és madon keriiljenek a Kézponti Irattarba.

3. Az irattar

Az Intézmény iratainak irattarazasahoz megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag
szakszerl és biztonsagos drzésere alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Irattdrazas céljara, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos Grzésére alkalmas helyiséget kell
kialakitani, melyben télen-nyaron biztosithaté a megfelelé paratartalom (55°-65") és a 17-18 C°
hémérséklet, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, tiliz- és vizbiztos helyen van,
kézmiivezeték nem halad at rajta és erdszakos behatolastol védett. Szaraz, portal és mas
szennyezodéstdl tisztan tarthato.

Az intézmény Tlzvédelmi szabdlyzataban foglaltakat be kell tartani.

Az irattarat stabil vagy mobil, feliileti festékkel ellatott vashaél vagy acélbal késziilt dllvanyokkal
kell berendezni ugy, hogy a hozziférhetéség és a munkavédelmi szempontok biztositva
legyenek.

Az iratanyag taroldsara (az Ggyintézés soran és az irattarban egyarant) az iratok egyiittkezelését,
portol valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalo tarold
eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra legmegfelelébbek a specidlis irattdrold (archivald)
dobozok. A maradando értékd iratok taroldsara savmentes dobozokat kell beszerezni.

A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozd idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelGen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges, a
tarolashal adédhatd adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozdn taldlhatd informaciok
hiteles masoldsarol, konvertalasardl, atjatszasardl vagy hagyomanyos, savmentes papiralapon
valo megjelenitésérdl.
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Elektronikus irattarazas esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi célu masolatok irattarazasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat tarolasi
helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helytdl. Az irattartdl eltéré kalon tdrolds helyét az
irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

4. Irattari kezelés

Az irattdri rend kialakitdsa, fenntartdsa, szakszerd mdkodtetése az irattaros feladata. Az irattar
kezelésével kozépfoki végzettségl, lehetdiség szerint iratkezeld, irattdros szakképesitési
munkaerdt lehet megbizni (OKJ 52345203). Az irattar kezelGjén kivill mas személy a Kozponti
Irattdrban csak indokolt esetben és csak a kezeld jelenlétében tartozkodhat.

Az irattaros személyében bedlld véltozas esetén a Kozponti Irattarat at kell adni. Az atadas —
atvétel jegyzdkdonyv alapjan térténik.

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi, megfelelé taroléeszkozokbe
helyezi, az iratdllomanyrol nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az irattér szakszerd
hasznalatat, kozremiikadik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

Az irattarba helyezett iratokrol nyilvantartast kell wvezetni. Az irattari nyilvantartasok
(segédletek): irattari torzskényv, raktari jegyzék, raktari topografia, kilcsonzési napld, iratpotld
lap.

Az irattdri torzskényv az iratdllomany és a valtozasok nyilviantartasara szolgal. Adatai: az
iratatvétel idépontja, a szervezeti egység neve, az irat megnevezése, évkore, mennyisége, az
dllomanyvaltozas adatai (selejtezés, levéltari atadas).

A raktari jegyzék az irattarban Grzott iratok raktari egységszintl leltara. Adatai: raktdri egység
sorszama, az irat targya, tételszama, évkore, a raktari egységben elhelyezett iratok iktatoszama
..tol-...ig. A raktari jegyzék kiegészithetd raktari térképpel (topografia), amely a raktari egységek
helyét jeléli meg helyiség, allvany, polc szintjén.

A Kozponti Irattarban az iratokat altalaban szervezeti egységenként elkiilonitve, ezen beliil
évenként, a tételszamok novekvé rendjében kell elhelyezni. Kivételt képeznek a
betegdokumentaciok nyilvantartasara szolgalé repiszterek, melyeket a gyakori visszakeresést
biztositandé és megkonnyitendd a tébbi irattdl elkilonitve, kilén dobozban kell tarolni, évek
szerint,

5. Az irattdri anyag hasznalata

Az irattari anyag hasznalata torténhet belsé Ggyviteli célbdl és kilsé szerv vagy személy
megkeresésére, A haszndlat maddjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése, Amennyiben
akdr a Kbzponti, akdr a Kézi Irattarba helyezett iratra az Ugyintézonek vagy az illetékes szervezeti
egységnek, illetve az Intézménynek az adott Ggyben intézkedési vagy betekintési jogkorrel
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rendelkezd vezetGjének sziiksége van, Ugy azt a Kézi vagy Kozponti Irattdr kezel6je a raktari
kélcsonzési naploba bevezetve, és az irat helyére iratpotldt helyezve az illetékes rendelkezésére
bocsatja. Az irattari anyag hasznalatanal figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell
akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, illetve betekintést.

Hivatalos allami vagy onkormanyzati feladatokat ellité szerv, maganszemély, tgyfél vagy
megbizottja jogainak érvényesitése vagy feladatainak ellatdasa érdekében betekinthet az
igazolhatoan 6t érinté iratokba, s azokrol sajat koltségén masolatot készithet, kivéve, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik (mindsitett iratok, allamtitok, szolgdlati titok, személyes
adatvédelem).

Tudomanyos céll kutatast az irattari anyagban a Ltv-ben meghatarozottak alapjan az Intézmény
igazgato féorvosa engedélyezhet.

Az Intézmény azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, melyek 15 év utan is az
drizetében wvannak, a kéizlevéltarakban elhelyezett anyagokra vonatkozd szabdlyok szerint
koteles biztositani.

Irattarbol (Kézi és Kézponti) iratot csak hivatalos hasznalatra és altalaban csak 15 napra szabad
kiadni. Az irattarbol kiadott iratrol Ugyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt a
kivett irat helyére kell tenni. Az iratok kiemelésének tényét fel kell tiintetni az irattari
kolcsonzési naploba, ennek rovatai: sorszam, az irat iktatdszama, a kdlcstnzé intézmény vagy
személy neve, a kolcsonzés idépontja, a visszaadas hatarideje, illetve a visszaadas datuma. Az
irat visszaaddsat — ha 15 napig, illetéleg a megadott hataridGig nem érkezik vissza — strgetni kell.

6. A dokumentacio tarolasa
Jelenleg is 3 szinten valdsul meg

“A" szint. Napi tevékenységgel kapcsolatos dokumentum tarolas (bentfekvd, wvagy
targyhonapban elbocsatott betegek dokumentumainak tarolasa).
Javasolt helye az osztalyiroda.
Cél: a napi betegellatassal és kapcsolodo tevékenységekkel dsszefiiggd dokumentumok
biztonsagos és kénnyen kezelhetd tarolasanak és hozzaférésének a biztositasa.
Fé funkcidk: dokumentumok rendszerezett elhelyezése, egyedi dokumentumok
nyilvantartasa (Regiszter), a havonta elbocsatott betegek dokumentumainak kotegelése,
és cimkézése, lezart havi dokumentum kdétegek athelyezése “B" szint-re, egyéb
adminisztrativ miveletek.

+B” szint. Kbzepes idétartamu archiv tarolas (2-t6l 48-60 hénapos idszak dokumentumai).
Javasolt helye az osztalyon kialakitott kozepes idétartami archiv taroldo lehetfség
(osztalyiroda, egyéb helyen elhelyezett zart szekrény, vagy beépitett szekrény).
Cél: az archivalt dokumentumok visszakereséséhez megbizhatd és konnyen kezelhetd
tarolas és gyors hozzaférés biztositdsa, a kiadott dokumentumok kévethetéségének
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megvalositasa.

Masképpen fogalmazva a fenti idGszakon belll tavozott dsszes beteg dokumentumainak
biztonsagos és kénnyen kezelhetd kozepes idGtartamu archivalasa.

Fé funkciok: dokumentumok rendszerezett elhelyezése, dokumentumok kivételének
nyilvantartasa, a havonta elbocsitott betegek dokumentumainak kétegelt atvétele és a
kizepes iddtartamu taroldsi rendszerbe torténé elhelyezése. Evente egy alkalommal -
elére egyeztetett idGpontban, vagy meghatarozott itemterv szerint - a tarolt 4-5 éves
anyag elsé 12 honapos részének athelyezése “C” szint-re dokumentdlt atadas-atvételi
bizonylatolassal (AVSZ-M19). Egyéb adminisztrativ miiveletek.

“C" szint. Hossz( id6tartamu archiv tarolds (az emissziot kdvetd 48-60 honap utani ellatasi

esemeények dokumentumai).
Javasolt helye centralizaltan, az erre a célra kijelolt alagsori helyiségekben kialakitott

Kozponti Irattarban.

Cél: a 48-60 honapnal régebben tavozott és a Térvény altal meghatarozott megérzendd
beteg-dokumentdcid rendezett, biztonsagos raktarozasa. F6 funkciok: mar meglévé régi
dokumentumok rendszerezett elhelyezése, dokumentumok kivételének nyilvantartasa.
Evente a “B"” szintrél athelyezett dokumentumok kétegelt atvétele és a tdroldsi

rendszerbe torténd rendezett lerakasa.

Valamennyi taroldsi szinten biztositani kell a dokumentumok védelmét az illetéktelen
hozzaférés-, eltulajdonitas-, meghamisitas-, valamint fizikai megsemmisilés ellen.

7. Betegdokumentacié masolat kiadas

Az 1997.évi CLIV. térvény 24. §. (3) bekezdés c) pontja alapjan a beteg jogosult ,,az egészségligyi
dokumentacioba betekinteni, valami nt azokrol sajat kéltségére masolatot kapni”.

Mas személy részére a betekintés, masolat kiadds a térvény 24.5. (6),(7),(8) bekezdésében
foglaltak szigori betartdsa mellett torténhet.

A betegdokumentaciéo masolat kiadas eljarasi rendjét a Csornai Margit Kérhaz Adatvédelmi
Szabalyzata tartalmazza, mely minden szervezeti egység adatvédelmi felelsénél rendelkezésre
all.

A torvény értelmében tehat a betegdokumentacioba torténé betekintés téritésmentes, a
masolatok kiaddsa téritéskoteles.

A kozérdekd adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd kéltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (1X.30.) Kerm.rendelet alapjan:
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8.Betegdokumentacié masolat kiadasi dijai a Jelen Szabalyzat I1V.sz. melléklete alapjén.

1. Papiralapu dokumentacio

Munkaidd raforditasként az igényelt adat felkutatasahoz, dsszesitéséhez és rendszeresitéséhez,
az igényelt adat adathordozéjardl masolat készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhetd
adatok felismerhetetlenné tételéhez sziikséges id6tartam wvehetd figyelembe. A munkaerd
raforditas Gsszes koltségét a munkaeré-raforditas személyenkénti koltségeinek 6sszegeként kell
megallapitani. A munkaerd raforditas iddtartamat személyenként a kerekités szabalyainak
megfeleléen egész orara kell kerekiteni.

A papir alapon nydjtott masolat kiltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez szikséges masolt
oldalak azon része tekintetében vehetd igénybe, amellyel o mdsolt oldalak szama a tizet
meghaladja.

Az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd kézbesitési koltségeként legfeljebb az aldbbi

mértékek vehetdk figyelembe:

- az adatigénylé részére postai uton, Magyarorszag teriletén beliil valo kézbesités esetében a
hivatalos iratokra vonatkozd belféldi postai szolgaltatas dija,

- az adatigényld részére postai dton, kiilfoldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai
szolgaltatas keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, kényvelt killdeményre
vonatkozo postai szolgaltatas dija.

Biztositasi adatlap Biztositd altal kért dokumentacio keresése dija: Jelen Szabdlyzat
IV.sz. melléklet alapjan

2. Optikai adathordozo:
Képalkoto diagnosztikai lelet

A beteg rontgen, mammografiai felvételeinek elektronikus adathordozéra, CD/DVD-re
irasi és kiadasi dija: Jelen Szabalyzat IV.sz. melléklet alapjan.
A felvételek kizdrdlag a Korhaz altal biztositott adathordozon adhatok ki!
Masolatok kiadasara csak az Intézeti Adatvédelmi Felelds (IAVF - orvos-igazgato) engedélyezése
és a téritési dij befizetését kévetden kerilhet sor.
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VIl. FEJEZET

Az iratok selejtezése és levéltari dtadasa

1. Aziratok selejtezése

Az intézmény iratanyagat a Ltv. 9. §-a (1) bekezdésének f.) pontjiban és a 12. §-dban eldirtak
betartasaval folyamatosan évenként, de legalabb 5 évenként felll kell vizsgalni, hogy az irattari
terv alapjan melyik évfolyamok mely irattari tételei valtak selejtezhetévé. A Kézponti Irattar
vezetdjének kezdeményezésére, a selejtezési szandékot az illetékes kozlevéltarnak be kell
jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ala vonando iratok évkorét, targykorét
és hozzavetdleges mennyiségét.

Az iktatds nélkil kilonkezelt iratok (pl. menetlevél, bérkartonok stb.) selejtezése is az irattari
terv szerint torténik, az abban meghatdrozott 6rzési id6 eltelte utan. Az ilyen iratokat a Kézi
Irattdrakbol — altalaban évenként — at kell adni a Kozponti Irattarnak érzésre, illetve a selejtezés
elvégzésre.

Az intézmény iratanyaganak selejtezését az irattari tervben meghatdrozott selejtezési id6
elteltével lehet elvégezni. A selejtezési/megdrzési id6t az utolsd érdemi Ugyintézés lezdrasat
kovetd december 31-t6l kell szamitani.

A selejtezést az iratok tartalmi jelentségét ismerd személy, az Intézmeény Iratkezelési Csoport
vezetdje irdnyitja, és koteles ennek végrehajtasarol — az elGirt drzési idd utan — gondoskodni.

Iratot irattarbol megsemmisités végett kiemelni csak iratselejtezéssel szabad. Az iratselejtezés
végrehajtdsara selejtezési bizottsdgot kell Gsszehivni. A bizottsdgba olyan dolgozdkat kell
kijeléIni, akik az intézet Ggykezelésével, az irattari terv rendszerével, az iratok megérzésének
szikségességével tisztaban vannak.

Az iratok tartalmdnak és drzési idejének elbiralasanal felmerilé kétely esetén
— szakmai, Ugyviteli szempontbdl az Intézmeény vezetdjének,
— tudomanyos, torténeti szempontbdl pedig az illetékes levéltari szakértének a
véleménye a dontd.

A selejtezésre javasolt iratokat — a levéltar ellenérzéséig — a megdrzendd iratoktol elkiilénitve,
irattari rendben kell tartani.

A kiselejtezett iratokrol jegyzéket kell késziteni. A kiselejtezett iratok jegyzéke alapjan iratok
selejtezésének tényét és idejét az iktatdsi és az irattdri segédleteken is at kell vezetni. Az

iktatokonyv “kezelési feljegyzések” rovataban "S" jelzéssel kell feltiintetni a kiselejtezést.

Az iratselejtezésrél 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, amelyeket iktatas és a
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selejtezési bizottsag tagjainak aldirdsa utan az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jovahagyasa
céljabol meg kell kildeni.

A selejtezési jegyzGkdnyv adatai:
— aselejtezési jegyzékonyv felvételének helye és ideje,
— aselejtezést végzbk neve,
— aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly,
— a kiselejtezésre kerild iratok tételszama, megnevezése, évkore, mennyisége,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabdlyszer(iségrdl és hiteles
aldirasaik.

A selejtezés ellendrzését az illetékes levéltar az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv szerint a
helyszinen, vagy a jovahagyasra hozza megklldott jegyzékényv alapjan végzi. Az ellendrzést
kovetden a levéltar a selejtezési jegyzokonyvet zaradékolva visszakiildi, engedélyezi az eljaras
soran kiselejtezésre elkiilonitett iratok megsemmisitését. A selejtezést ellendrzd levéltarnak
joga van a kiselejtezésre elGkészitett iratokbol egyes tételeket visszatartani az irattari terv
elGirdsaitol eltérden is. A visszatartott iratokat a selejtezési jegyzékonyvben fel kell tintetni, és
az eredeti irattari helyére vissza kell helyezni.

Az Intézmény vezetdje és helyettesei indokolt esetben elrendelhetik egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott érzési idétartamnal hosszabb ideig torténé megdrzéset. Ezt a kérilmeényt
a vezetd alairasdval az irattari tételszamnal kell az iraton feltinden jelezni.

Nem selejtezhetdk altalanossagban

— az Intézmény létesitésére, szervezetére, miikodésére, fejlGdésére és
iratkezelésére vonatkozo alapvetd fontossagu iratok,

— a politikai, gazdasagi, tudomanyos, sth. szempontbdl jelentés torténeti értékd
iratok,

— amiiszaki leirasok, miszaki tervek,

— azirattarban drzott, levéltari anyagot képezd iratok,

— azjrattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett egyéb iratok.

Elektronikus adathordozon |évd iratok selejtezése az adltalanos szabalyok szerint torténik.
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2. Az iratok atadasa a levéltarnak

Az Intézmény nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési id6 utan, lehetéleg 5 évenként az
illetékes Levéltarnak lehet atadni. Az atadas idejét és madjat — kiléndsen az irattari tervben
hataridé nélkil (HN) jelzett iratfajtakra vonatkozdan — az Intézmény és a levéltdr egymas kozotti
megallapodasa hatdrozza meg.

A levéltar részére atadott iratokkal egyiitt at kell adni az iktato és segédkonyveket is (ezekrdl
célszerll az atadas elott mikrofilm felvételt, illetve elektronikus archivalast késziteni).

Elektronikus iratokat az iratok levéltari kezelhetdségét (olvashatova tétel, tovabbi, levéltari
selejtezhetéség, masolat kiadhatosaga, kutathatosag, sth.) biztositd szoftverekkel, mint
segédletekkel egyltt kell levéltarba adni.

Ha a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikai feltételekkel
nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon lévé iratokrol legkésébb a levéltarba adas elétt
hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6tallé papir adathordozora.

A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at, az irattari terv szerint

rendezetten, a nyilvantartasi (ligyviteli) segédleteikkel egyiitt, megfeleld taroldéeszkozokben, az
intézmeény koltségén, Az atadasrol atadas-atveételi jegyzék (5. sz. melléklet) késziil 2 példanyban.
Az atadas idépontjat és az atadando iratok jegyzékét az illetékes levéltarral elézetesen
egyeztetni kell.

Az atadas-atvételi jegyzék adatai:
— @z intézmény neve,
— az atadott iratanyag raktari egységenkénti sorszama,
—~ az egy raktari egységben lévd iratok tételszamai,
— atételek targyai,
— akeletkezés éve,
— tételenként a nyitd és zard iktatoszam,
— sorszamozva a segédletek,
— az atadott iratok mennyisége iratfolydméterben.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattdri segédleteken is at kell
vezetni.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi 6rzése — azok fizikai allapota
miatt — nem biztosithatdé (vizes, penészes, gombafertdzott). A levéltari szakértdkkel
egyetértésben kidolgozott lehetséges iratmentési munkdakat az atado kéltségén kell elvégezni.

A levéltar az atadott iratok hasznalatat az atado, illetve jogutddja irasbeli kérésére — az
azonositashoz szilkséges informacidk alapjan — Ugyviteli célbdl engedélyezi. A levéltar biztositja
a betekintést, hiteles masolatot készit, és iratot kélcsonoz. A kdlcsonzési kérelem masolattal is
teljesithetd.
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VIl FEJIEZET

Feladatkér megvaltozasa, megsziinés, munkakor atadasa esetén sziikséges intézkedések

Az Intézmény vagy szervezeti egysége feladatkérének megvdltoztatasa, megsziintetése esetén a
feladatot atvevd intézménynek vagy szervezeti egységnek kell intézkednie az érintett intézmény
irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megbrzésérdl, kezelésérdl és
hasznalhatasagarol.

Ha az Intézmény vagy szervezeti egysége egyes feladatait egy masik intézmény vagy szervezeti
egyseég veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes
ligyiratokra, Ugyirat-darabokra vonatkozd igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes levéltar egyetértésével
kell elvégezni. Az atadas-atvételrdl tételes jegyzékonyvet kell felvenni.

Intézmeény vagy szervezeti egysége atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékonyvben fel
kell tiintetni az utolso iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg
atvett tgyirathatralékot.

A munkakor atadasa esetén az atado a folyamatban lévé lgyekkel szamol el a nyilvantarté és
atadodkényvek alapjan.
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.SZ. MELLEKLET
IRATTARI TERV
Tétel Targy Megdrzési | Levéltarba
iddé/év adas
ideje/év
01.IGAZGATASI UGYEK
01.01. Alapitasi, megsz(intetési, képviseleti, felszamolasi iratok NS 15
01.01.01. | ldeiglenes és végleges mikodési engedélyek 20 -
01.02. Vezetdi értekezletek jegyzokonyve NS 15
01.02.01. | Onkormanyzati biztos jelentései, jegyzékonyv NS 15
01.03. Vezetdi, igazgatoi utasitasok, karlevelek NS 15
01.04. Alapitvanyi iratok (alapitas, érdemi terv, megsziintetés) NS 15
01.05. Alapitvanyi operativ levelezés 10 -
01.06. Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozo NS 15
szabalyzatok és mellékletei
01.06.01. | Katasztréfaterv NS 15
01.07. Szakmai palyazatok NS 5
01.08. Eves szakmai beszamolok és jelentések, NS 15
éves statisztikai adatszolgaltatasok
01.09. Evkozi statisztikai és informacios adatszolgaltatdsok 5 -
01.10. Eves és hosszu tavi szakmai tervek NS
01.11. Kilsé szakmai megbizasok (gyogyszer és egyéb NS 15
kisérletek tgyei)
01.12. 01.12. Kilsé szakmai megbizasok(szolgaltatasi, LK10 -
epitészeti stb,
szerzodések, megrendelések, ajanlatok, stb.)
01.13. Kiilsé szervekkel, intézetekkel tortént targyalasok, 10 -
megbeszélések, osztalyos értekezletek jegyzikdnyvei,
emlékeztetdi
01.14. Beteg érdekvédelmi lgyek: tajékoztatas, NS 15
felvilagositas, adatvédelem
01.15. Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV. tv. NS 15
szerint
01.15.01. | Betegjogi képviseld levelezései 15 -
01.16. Kartéritési perek Ggyei (betegekkel kapcsolatos) NS MV
01.17. Birosagi, renddrségi, hatosagi, tlizvedelmi, 10
munkavédelmi, sugarvédelem,dontébizottsagi
tigyek,(pl.Etikai B.) adatszolgaltatasok,
01.18. Feltgyeleti ellenéirzéssel kapcsolatos Ggyek iratai NS 15
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01.19. Ingatlanok tulajdonjogaval kapcsolatos iratok NS HN
(felszamolas, privatizacio, ingatlan kataszter, felmérés,
telekkonyvi szemle sth)
01.20. Iktatokényvek, név- és targymutatok NS 15
01.21. Bélyegzdk nyilvantartasa HK 15
01.22. Ugykorok dtadas-dtvétele 10 -
01.23. Postakonyvek, kézbesitékényvek 5 -
-01.24, Portaszolgalat nyilvantartasai 5 -
01.25. Az iratok intézményen bellli atadas-atvételére szolgdlod 5 -
nyilvantartasok
01.26. Egészségligyl és személyes adat, dokumentacio 25 -
kiadasara vonatkozo megkeresések, engedélyek,
tiltdsok és azok indokldsa (pl. orvos-szakértdi ugyek,
latleletkérések stb).
01.27. Rendkivili események jelentése 25 -
01.27.01. | Természeti katasztrofakkal kapcsolatos jelentések NS 15
(helyzetjel., létszamjel.,sérdltjel., sth)
01.27.02. | Természeti katasztrofa miatti tébbletigények (gép, 10 -
miiszer, stb.)
01.27.03. | Termeészeti katasztrofa alatti és utani tamogatasok 10 -
01.28. Adatvédelmi felel6sok jelentései 15 -
01.29. Allamtitkot és szolgdlati titkot tartalmazé iratok NS 25
01.30. Vezetdi operativ levelezés 5 -
01.31. Mindségbiztositassal kapcsolatos eljarasi utasitasok, 20 -
engedélyezések, emlékeztetdk, jegyzokonyvek
01.32. Mindségbiztositissal kapcsolatos operativ levelezés 5
01.33. Meghivak 5
01.34. Panaszlevelek 10
01.35 Szervezetek (EDDSZ, MKSZ, MOK, stb.) allasfoglalasai, 20
hatdrozatai, sth.20
01.36. Szervezetekkel (EDDSZ, MKSZ, MOK, stb.) torténd 5
operativ levelezés
01.37. Iranyitott betegellatas alap dokumentumai (alapito NS HM
okirat, szerzddések, stb.)
01.38. Irdanyitott betegellatdssal kapcsolatos operativ levelezés 5 -
01.39.01. | Munkahelyi kockdzatkezeld értékeld lapok 15 -
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01.39.02. | Munkahelyi kockazatkezelések intézkedései LKS
01.40. Az intézmény tervrajzai, rekonstrukcio dokumentumai NS
01.41. Finanszirozasi Gigyek, jelentései 15 -
01.42. Birdsagi peres ligyek NS -
01.43. az intézmény épuleteinek dllagmegovasaval 15 -
kapcsolatos levelezés
01.44. Unids palyazatokkal kapcsolatos alapdokumentumok NS
01.45. Uniods palyazatokkal kapcsolatos operativ levelezések 25

02. SZEMELYZETI, MUNKA ES TARSADALOMBIZTOSITASI UGYEK

02.01. Személyi dossziék anyagai: kinevezés, alkalmazas, NS HN

atsorolas, athelyezés, mindsités, szakmai onéletrajz, a

szitkséges végzettséget bizonyité dokumentumok,

munkakoéri leirasok, osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

felmentesek, felmondasaok, elbocsatasok, a

munkaviszony beszamitasa, nyugdijazassal kapcsolatos

tgyek
02.01.01. | Személyi adatvaltozdsok bejelentése NS HN
02.02. Mellék és masodallds engedélyezése 15 -
02.03. Egészségre artalmas munkakorokben foglalkoztatottak NS MV

iratai (rtg,Pulmonolégiai 0., Tidégondozd,

Laboratérium)
02.04, Fegyelmi és kartéritési tgyek (nem betegellatassal LK 5

kapcsolatos)
02.05. Kitintetések és jutalmazasok 10 -
02.06. Alldshirdetések, palyazatok 5 E
02.07. Szabadsag engedélyezése, tavolmaradas jelentések 5 -

és ezek nyilvantartasai
02.08. Szocidlis ellatasi Ugyek, és segélyezési tamogatasi tgyek 5 -
02.09. Eves létszamstatisztika NS 15
02.10. Evkozi létszamstatisztika 10 -
02.11. Jelenléti ivek 5 -
02.12. Szakoktatds, képzési, tovabbképzési tgyek LK S -
02.13. Lakaskolcson ligyek (visszafizetés utan) 5 -
02.14. Humdneréforras és személyi juttatasok lgyei, LKS

munkaltatoi koleson
02.15. Személyzeti és munkaligyi operativ levelezés 5 -
02.16. Polgéri szolgalattal kapcsolatos iratok 50 -
02.17. Polgari szolgalattal kapcsolatos operativ levelezés 5

03. BERELSZAMOLASI UGYEK
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03.01 Bérjegyzék és mellékletei 10 -
03.02. Bérosszesitéik 5
03.03. Alapbéren  kivdali  juttatasok  elszamolasa  és 10 -

nyilvantartasai (jutalom, jubileumi jutalom, prémium,

bérpatiék, tulora, Ggyeleti dij, mozgd bér, sth.)
03.04. Allomanyon kiviili bér nyilvantartasai 5 -
03.05. Bérkarton (alapbér + potlék) 50
03.06. Bérelszamolasi operativ levelezés 5 -
03.07. Csaladi potlék nyilvantartasai 20 -
03.08. GYES-, GYED, tappénz iratai, nyilvdntartasai 20 -

04. GAZDASAGI UGYEK

04.01. Koltségvetési alapokmanyok NS 15
04.02. Eves beszamold-jelentések és vagyonmérlegek NS 15
04.03. Létszam- és béralap-gazdalkodasi Ggyek NS HN
04.04. Beruhazasi és felujitasi tervdokumentaciok NS HN
04.05. Beruhazasi, karbantartasi és feldjitasi elszamolasok, 10 -

lebonyolitasok
04.06. Kozbeszerzési eljarasok 25 -
04.07. Belsd ellendrzési lgyek jegyzokonyve 10 -
04.07.01. | Belsé ellendri jelentések 10 -
04.08. Alldeszkéz nyilvantartas NS HN
04.09. Egyedi targyi eszkoz nyilvantartasok bizonylatai 10 -
04.10. Alldeszkéz és készletnyilvantartasok bizonylatai 10 -
04.11. Bérdossziek anyagai: el6z6 munkaltatotol hozott 50 -

igazolasok, kinevezések, atsorolds, megsziintetés, éves

bérkartonok, adé-, jarulék elszamolasok, letiltasok

04.12. Hitellgyletek iratai (visszafizetés utdn) 5 -
04.13. Bankbizonylatok, terhelési és jovairasi értesitések 10 -
04.14. Befizetési lapok, atutalasi utalvianyok, csekkek, pénztar 10 -

be-, és  kifizetési bizonylatok  topéldanyai,

pénztarjelentés, raktari igénylék, mosasi jegyzék,

munkalapok, stb.
04.15. Gépkocsi beszerzés iratai, nyilvantartasai 10 -
04.16. Gépkocsi karbantartas iratai, nyilvantartasai 10 -
04.17. Uzemanyag elszamolas iratai, nyilvantartasai 10 -
04,18, Gépkocsi uti okmanyai 10 i
04.19. Fékonyvi kartonok, fokonyvi kivonatok, kdnyvelési 10 -

naplok
04.20. Szamviteli bizonylatok, feladasok 10 -
04.21. Beérkezd szamla 10 -
04.22. Kimend szamla 10 -
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04.23. Pénzintézetek bizonylatai 10 -
04.24, Leltar 10 -
04.25. Selejtezés, leértékelés iratai 10 -
04.26. Gazdasdagi operativ levelezés 5 - |
04.27. Egészségiigyi biztositas iratai 50 HM
04.28. Nyugdijbiztositasi Ggyek iratai 50 HM
04.29. Kilfoldi allampolgdrok ellatasi és apoldsi gyei 10 -
04.30. lllegalisan Magyarorszagon tartdzkodok ellatdsi, dpoldsi 10 -
tgyei
04.31. TAl kartyaval nem rendelkezé magyar dllampolgdrok 10 -
ellatasi és apolasi Ggyei
04.32. Menekiltek, menedékesek elldtdsi és apolasi Ugyei 10 =
05. Szakmai iligyek
05.01. Beiskoldzasi, képzés, tovabbképzés szervezésével Ik5
kapcsolatos igyek
05.02. Tudomanyos kutatdsokkal kapcsolatos ligyek NS 15
{(munkatervek, engedélyezések, beszamoldk,
szakdolgozatok és kiadvanyok)
05.03. Nemzetkozi egylttmiikodéssel, tudomanyos kutatassal NS 15
foglalkozd ligyek
05.04. Tudomanyos palyazatok, osztondijak tgyei NS 15
05.05, Szakmai tanacskozdsok emlékeztetdi NS 15
05.06. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények NS HN
05.07. Mérgezd anyagok ellendrzésével kapcsolatos lgyek NS HN
iratai
05.08. Gydgyszer és gyogymod kiprobaldsa emberen (teljes NS HN
kérli dokumentacio)
05.09. Beszerzésre, feldjitdsra irdnyuld pélyazatok Gigyei 25 P
05.10. Kényvtéri ligyek 10 -
05.11. Statisztikai jelentések, informacié jelentés, adatszolg. NS 15
Eves (jard,fekvébeteg ell.)
05.12. Statisztikai jelentések, informacio jelentés, adatszolg. 10 -
Evkozi (jaro, fekvébeteg ell.)
06.Tiidégydgydszati Rehabilitdcios osztdly
06.01. Tid6gyogyaszati rehab. kortorténeti lapok NS HN
06.02. Tidégyogyaszati rehab. zardjelentések 50 -
06.03. Regiszter NS HN
06.04. Osztélynaplo NS HN
06.05. Betegfelvételi jegyz6konyvek, elbocsatd igazoldsok 50 -
06.06. Osztaly operativ levelezései | 5
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07. KRONIKUS BELGYOGYASZATI OSZTALY
07.01. Kronikus belgyogyaszati kortérténeti lapok NS HN
07.02. Kronikus belgydgyaszati zardjelentések 50 -
' 07.03. Regiszter NS HN
07.04. Osztélynaplo NS HN
07.05. Betegfelvételi jegyz6konyvek, elbocsaté igazolasok 50
07.06. Osztaly operativ levelezései 5
08. EGYNAPOS SEBESZETI EGYSEG /SEBESZET/
08.01. Sebészeti kortorténeti lapok NS HN
08.02. Sebészeti mitéti és ambulans naplok NS 30
08.03. Ambulans lapok 10
08.04. Sebészeti zarojelentések 50 -
08.05. Regiszter NS HN
08.06. Osztalynapld NS HM
08.07. Betegfelvételi jegyzokdnyvek, elbocsato igazoldsok 50 -
08.08. Sterilizalasi igénylé lapok 10 -
08.09. Nyilvantartasi jegyzék 50
08.10. Jelentések 20
08.11 osztdly operativ levelezései 5
09. EGYNAPOS SEBESZETI EGYSEG /NOGYOGYASZAT/
09.01. nogyogyaszati kortorténeti lapok NS HN
09.02. nogyogyaszati miitéti és ambulans napldk NS 30
09.03. Ambulans lapok 10
09.04. négyogyaszati zardjelentések 50 -
09.05. Regiszter NS HN
09.06, Osztalynaplé NS HN
09.07. Betegfelvételi jegyzékonyvek, elbocsato igazoldasok 50 -
09.08. Informacios és statisztikai adatok dsszesitdi NS 15
09.09, Torzskényvek MS HN
09.10. Abortusz naplé 50 -
09.11 osztaly operativ levelezései 5

10.01. GASZTROENTEROLOGIAI REHABILITACIOS OSZTAL Y,,A 2

10.01.01. | rehab. kortérténeti lapok NS HN
10.01.02. | rehab zérdjelentések 50 -
10.01.03. | Regiszter NS HM
10.01.04. | Osztalynapld NS HM
10.01.05. | Betegfelvételi jegyzokdnyvek, elbocsitd igazoldsok 50 -
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10.01.06. | Osztély operativ levelezései

5

10.02. GASZTROENTEROLOGIAI REHABILITACIOS OSZTALY ,,B”

10.02.01. | rehab. kortérténeti lapok NS HMN
10.02.02. | rehab zdrdjelentések 50 -
10.02.03. | Regiszter NS HN
10.02.04. | Osztalynaplo NS HN
10.02.05. | Betegfelvételi jegyzikanyvek, elbocsato igazolasok 50

10.02.06. | Osztdly operativ levelezései 5 -

10.03 GASZTROENTEROLOGIAI REHABILITACIOS OSZTALY ,,C”

10.03.01. | rehab. kértérténeti lapok NS HN

10.03.02. | rehab zdréjelentések 50 -

10.03.03. | Regiszter NS HN

10.03.04. | Osztalynaplo NS HN

10.03.05. | Betegfelvételi jegyzékinyvek, elbocsato igazolasok 50

10.03.06. | Osztaly operativ levelezései 5

11. PAMOK V.SZ. BELGYOGYASZATI OSZTALYA

11.01. Belgyogyaszati. kértorténeti lapok NS HN

11.02. Belgyogyaszati zardjelentések 50 -

11.03. Regiszter NS HMN

11.04. Osztalynaplo NS HN

11.05. Betegfelvételi jegyzékonyvek, elbocsato igazolasok 50 -

11.06. Osztaly operativ levelezései 5 -

12.KOZPONTI LABORATORIUM

12.01. Vizsgdlati eredmény és nyilvantartasa 30

12.02. Betegellatasi naplo NS 50

12.03. Gyogyszernyilvantarto lap 10 -

12.04. laboratérium operativ levelezései 5 T

13. RONTGEN, ULTRAHANG, MAMMOGRAFIA

13.01. Rontgen, UH,mammografia felvételek eredményei 30 -

13.02. Rontgen, UH, mammogréfia. felvételek 30 -

13.03. Rontgen, UH, mammografia vizsgalatok nyilvantartasai NS 50
 13.04. Rontgen, mammografia operativ levelezései 5 -

14. KOZPONTI GYOGYSZERRAKTAR
14.01. | Gyogyszernyilvantarto lap | 10 1 -
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14.02. Havi sszesitd jegyzék 5 -
14.03. Laboratariumi munkakényv NS 20
14.04, Ellendrzési naplé NS 20
14.05. Kabitoszer igenyld tomb 20 -
14.06. Méreg elszamolas - NS 20
14.07. Gyogyszer megrendeld lap 5 -
14.08. Kabitészeres és pszichotrép anyagot tart. gyogyszertari 5 -
vények
14.09. Egyéb gyogyszertari vények 3 -
15. PATHOLOGIA
15.01. Vizsgalati eredmény és nyilvantartasa NS 50
15.02. Boncjegyzékonyv NS 50
15.03. Halott-vizsgdlati bizonyitvany NS 50
16. JAROBETEG ELLATAS
16.01. Betegnaplok, térzslapok, térzskartonok 50
és orvosi latleletek (egységenkénti rendben)
16.02. Betegforgalmi adatosszesitok (egységenkénti rendben) 10 -
16.03. Rontgen , CT és UH felvételek 10 -
16.04. EKG és laborvizsgalati diagrammok 10 -
16.05. Rtg., EKG, CT, UH és laborvizsgalatok nyilvantartasai 50 -
16.06. Szlird- és alkalmassagi vizsgalat iratai 30 -
17. GONDOZOINTEZETI ES SZAKAMBULANS ELLATAS
17.01. Betegnaplok, térzslapok, torzskartonok (egységenkénti 50 -
rendben) gondozasi kényv
17.02. Betegforgalmi adatdsszesitok (egységenkénti rendben) 10 -
17.03. Réntgen , CT és UH felvételek 10 -
17.04. EKG és laborvizsgdlati diagrammok 10 -
17.05. Rtg., EKG, CT, UH és laborvizsgalatok nyilvantartasai 50 -
17.06. Betegnyilatkozatok, igazolasok 50 -

Az Iratari tervben haszndlt rividitések jegyzéke:

NS = nem selejtezhetd

HN = Hataridd nélkiili

LK = lejaratot kdvetGen

MV = mintavétel

HK = hatdlyvesztést kbvetden
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11.SZ. MELLEKLET
DOKUMENTUM SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
A selejtezési
jegyzékdnyv A selejtezés datuma
felvételének
helye -
A Selejtezési
Bizottsig Nev
tagjai
Név
Név
Targya / Szarmazési hely Evkére
A selejtezés
targya (pl. kérlap,
amb. karton)
szarmazasi hely
A selejtezésre kijelélt | A selejtezésre kijelblt anyag teljes mennyisége zizdssal,
anyaggal kapcsolatos |vagy égetéssel megsemmisitendd.
teendd | | _
(Az elGirt teend6 ,x"- | A jegyz6konyvhoz csatolt listan szerepld tételeket a
el jeldlendd.) Levéltar atveszi a Szabalyzatban meghatarozottak
szerint, a fennmaradé dokumentumok zdGzassal
semmisitendék meg.
A selejtezésre kijelolt anyag teljes mennyiségét a
levéltar atveszi a Szabalyzatban meghatarozottak
szerint. |
Csatolt melléklet van? IGEN MNEM
Ha IGEN, melléklet lapszam:

A SELEJTEZES A CSORNAI MARGIT KORHAZ ADATKEZELESI SZABALYZATA ALAPJAN, AZ OTT
MEGHATAROZOTTAKNAK MEGFELELOEN TORTENT.
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A selejtezést elrendelte: Datum:
A selejtezést ellendrizte (levéltar): Datum:

A Selejtezési Bizottsdg tagjainak aldirdsa: .......cccerrensrnrennsessnsnns

A bizonylatot 2 példanyban kell kitélteni (1. példdany a csornai Margit Korhdz (MKCS) éves
adatvédelmi jelentéséhez csatolando (IAVF), 2. példany az archiv irattar kezeldjéhez kertiil.
Az atvételrél széld nyugta a masodik példényhoz csatolandd!
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111.SZ.MELLEKLET

Dokumentum megsemmisitési feljegyzés

A Csornai Margit Korhaz szabalyosan leselejtezett betegdokumentacios anyagat a dokumentumtipusok
feliratos megjelélésével, megsemmisitésre a mai napon atadtam.

Csornai Margit Korhaz
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IV. sz. MELLEKLET

BETEGDOKUMENTACIO MASOLATOT IGENYLO ES KALKULACIOS LAP

1. Beteg adatai (ellatasban részesiilt személy)

MNéy .

Szlletéskori név

Szil.hely, idg

anyja neve

TAJ szam

Lakcim

2. Adatkérd (kérelmezd) személy adatai

Méy

Sziiletési hely, idd

anyja neve

Lakcim/Ertesitési cim

Telefonszam/e-mail cim

3. Meghatalmazas hidnyaban kitoltendé tovabbi adatok:
3.1. Hazastars, egyenesagi rokon, testvér, élettars kérelmezd esetén az alabbi adatok:

Hozzatartozo mindségének igazolasa/rokonsagi fok megjelelése.......uininecmnianinn
A KErés rOVIT INCOKIASE ... 0 ersussrrississs seasrasssvsssivssassa s sssrssasainsasariisas sars smsssdiasss vonsosn
3.2  Elhunyt beteg dokumentdcidja esetén az alabbi adatok:

Torvényes képviseld, kozeli hozzatartozo vagy orokos jogosultsaganak igazolasa (pl. 6rékési mindséget
igazol6 okirat jellege, szama)
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4.

4.1.

A kért egészségligyi dokumentacidra vonatkozo adatok:
Keletkezési helye, ideje:

osztdly/szakrendelés

id6pont/iddszak

4.2.

A kért dokumenticio terjedelme, tipusa ( megfeleled rész x-szel jelélendd)

teljes egészsegiigyi dokumentacio

nem teljes egészségligyi dokumentacio

Zardjelentés fénymasolata

ambulans lap fénymasolata

apolasi dokumentéacio

mitéti leiras

szliletési orara és percre vonatkozo leiras

képalkotd diagnosztikai lelet vagy

képalkotd diagnosztikai felvétel —
CD/DVD-n

D T B B TG 2 ..o iosiun i ssh i i 4 SRS b i VR R A

ER O et T TR PN ELIITR? im0 i s S
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4.3.Papiralapi dokumentacié Masolasi koltségek (a kivant rész aldhizandd)

A" szint = osztaly iroda/friss dokumentacio kiadasakor plusz pld./

JA" szint A/4 fekete-fehér lap: 12.-Ft+AFA/lap szines: 130.- Ft+AFA/lap
LA" szint Af3 fekete-fehér lap. 24.-Ft+AFA/lap  szines: 260.- Ft+AFA/lap
A" szint dokumentdcié keresés:  1.500.-Ft+AFA

»B” szint = osztaly/Az osztalyon 5 évig kell megdbrizni az iratokat, annak dija/
,B" szint A/4 fekete-fehér lap: 12.-Ft+AFA/lap  szines: 130.- Ft+AFA/lap
.B” szint A/3 fekete-fehér lap. 24.-Ft+AFA/lap  szines: 260.- Ft+AFA/lap
.B” szint dokumentacio keresés  2.500.-Ft+AFA

»C" szint = kozponti irattar/az osztalyrdl lekeriilt dokumentdcio keresés dijai/
LC" szint Af4 fekete-fehér lap: 12.-Ft+AFA/lap  szines: 130.- Ft+AFA/lap
LC" szint A/3 fekete-fehér lap. 24.-Ft+AFAflap  szines: 260.- Ft+AFA/lap
LC" szint dokumentacio keresés bruttd: 4.400.-Ft /dra

Biztositasi adatlap 2500.- Ft+AFA/Biztosito altal kért dokumentacié keresése/
A beteg rontgen, mammografiai felvételeinek elektronikus adathordozéra, CD/DVD-re irdsi és
kiadasi dija brutto:580 Ft.

5. Az egészséglgyi dokumenatiorol elkészitett masolat kiadasanak madja ( megfeleled rész x-szel
jelélendd):

Személyi atvétel
postai iton torténd megkildés postacim:

A kérelem benyujtasaval kapcsolatosan a kérelmez6 tudomasul veszi az alabbiakat:

Az egészségligyi dokumentaciéo masoltainak kiadasa masolasi dijfizetési kotelezettséget von maga utan,
amelyet a kérelmezdnek az Intézmény mindenkor hatalyos Téritési dij szabalyzatban foglaltaknak
megfelelde kell megfizetnie. A masolat stirgsségi Uton torténd kiaddsa esetén a dijjegyzék eltérd
kéltségosszeget allapithat meg. a masolat postai Uton torténd megkiildése esetén a postakoltséget a
kérelmezaot terhelik.

=] |

kérelmezd

Kérelmet atvettem:

Ugyintézd aldirdsa
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V.SZ MELLEKLET

Atadas-atvételi jegyz6kdnyv

,»B" szintli dokumentum tarbdl, jarébeteg-, ill. diagnosztikai egységbél®

LC" szintre torténd dokumentum atadas

(Az atadds-atvételi jegyzékonyv 2 példanyban késziil. Az elsd példanyt a ,,C" szintii kdzponti
archiv dokumentumtar, a masodik példanyt az atado egység IEAF-e flzi le az altala vezetett éves
esemeny gyljtében.)

Az dtado egység neve:

Az atadasra keriil6 dokumentumok tipusa (korlap, rtg. Film, UH ,print” és leletek, EKG
gorbék és leletek, jarobeteg vizsgdlattal kapcsolatos dokumentaciot tartalmazoé karton)

Az atadasra keriilé dokumentumok vonatkozisi éve (kezdé és zardév), vagy egyéb sorozat
azonosito (pl. azonosité sorszam, vagy betlitartomany kezdé és zarod azonositd):

Az dtado aldirdsa: Datum:

Az dtvevd (dokumentumtar kezeld) alairdsa: Datum:

Kiegészitd megjegyzések:
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