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ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

UgykezelSként dolgozik egy 6nkormanyzatndal. Munkahelyén az tigyintézés befejezédétt, az
iratok sorsa az irattarban kisérhet6 nyomon. Az irattarba helyezés nemcsak az ligyvitel
utolsé lépése, hanem felel6sségteljes munka, ami az gy, az eljaras dokumentdlasat,
esetleges késbbbi folytatasat biztositja. Ezért fontos, hogy teljesen lezart tigyek keriiljenek
az irattarakba, amelyeken a kezeldi utasitasokat végrehajtottdk a kiadmany expedialasa
megtortént, az Ugyintézd felirta az irattdri tételszamot, amelynek alapjan az irattar rendje
kialakithaté. Ellenériznie kell, megtortént-e az el6- és utdiratok szerelése, a mellékletek
csatolasa és az ligyirat nem tartalmaz-e olyan dokumentumokat, amelyek valdjdban nem
tartoznak hozza.

Gyakran el6fordul, hogy a korabban lezart ligyeket elé kell venni, vagy azért, mert azokban
Ujabb lépések torténtek, vagy példaul adatszolgaltatasra van sziikség azokbél. Emiatt az
irattarozast-az gy kell megszervezni, hogy az iratok barmikor visszakeresheték, konnyen
megtaldlhatok legyenek. A papir alapu iratokon kiviill meg kell oldani az elektronikus iratok
archivalasat is, és ezek szamara létrehozni az elektronikus irattarat.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Az irattar fogalma

Az ugyviteli folyamat alapszabalya, hogy az elintézett igyek iratait, a kezelésikhoz
sziikséges segédletekkel egyitt, szabalyozott eljards soran irattarba kell helyezni. A
hagyomanyos papiralapu irattarba helyezés az irattdrozds. Ennek a folyamatnak az
elektronikus megfeleléje, ha az iratot a kapcsolatait leiré6 metaadataival egyltt - a papiralapu
szabalyozas betartdsdaval - mentem at egy madsik adathordozéra, ez az elektronikus
archivaldas. A fogalom megkilonboztetés a papiralapu, illetve iratkép formatuma
irattarozastol, és megkiilonboztetés a biztonsagi célu szamitégépes mentéstél egyarant.

Az irattdrozas és elektronikus archivdlas egyarant irattarban torténik. Irattar minden olyan
tarold hely és tarolé eszkdz, amely az irattari anyag szakszer(i 6rzésére alkalmas, megfelel
az irattari kezelés kovetelményeinek; igy a szamitdogép és az archivalt allomanyokat 6rz6
szamitastechnikai adathordozoék is.

Az irattarak létesitésének célja az iratok biztonsdgos megdrzése, az iratokban valé gyors
tajékozodas biztositasa, valamint az iratkezelés hatékonysaganak a segitése. Az elvégzendd
iratkezelési feladatok els6dleges célja alapjan az irattarak két tipusat kilonboztetjik meg:
az atmeneti irattarat és a kozponti irattarat.

Az atmeneti irattdrba kerild iratokra lgyviteli szempontbdl szikség lehet valamely késébbi
Ggyben. A fentiek miatt célszerl az atmeneti irattarat abban a helyiségben berendezni, ahol
az iktatast végzik, igy gyorsan és konnyen megoldhaté az iratok csatoldasa és szerelése. Az
adott szervnél alkalmazott iratkezelés rendszere és a kézi irattarak kialakitdsa szorosan
osszefliggnek egymassal:

Ot év eltelte utan az atmeneti irattarbol az iratanyag a kézponti irattarba keril. A kézponti
irattar atmenet az adott szerv "él6" iratanyaga és a levéltar kozott, ezért nagyon lényeges,
hogy a kézponti irattarban olyan rendszert alakitsunk ki, amely egyrészt segiti a szerv napi
munkajanak hatékonysagat, valamint megfelel a levéltari atadas kovetelményeinek. A
kozponti irattarbol ugyanis az irattari tervben meghatarozott 6rzési id6 leteltével az iratok
egy részét a levéltarba beszallitjak, mas részei selejtezésre keriilnek, illetve egyes részek
allandé 6rzésre a szervnél maradnak.

2. Az iratok kezelése az atmeneti irattarban

A kézi irattarban az iratok tdroldasi modjanak kialakitdsdndl egyrészt az iratok gyakori
hasznalatat elésegit6, masrészt az iratok kdzponti irattarba adasat megkonnyité megoldasra
kell torekedni.
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Az Aatmeneti irattarban az ott keletkezd és oda érkezd iratok tipusai szerint tobbféle
irattarolasi mod lehetséges. Irattari tételszamos iratkezelési-irattarozasi rendszer hasznalata
esetén az iratokat a kézi irattarban évek, tételszamok, azon belul iktatoszamok novekvéd
sorrendjében célszerld 6rizni, de van mds lehetéség is. Gyorsabban visszakereshet6 és
egyszerlibb médszer példaul, ha az iratokat évenként és csupan novekvd iktatészamok
szerinti sorrendben rakjuk le, hiszen ilyenkor elég csupan az iktatészam ismerete.

Az atmeneti irattdrban az iratok &rzési rendjét mindenekel6Stt a célszerliségnek kell dthatnia.
A kiloénb6z6 taroldsi modszerek nem zarjdk ki egymdst, szabadon vdltoztathatok.
Tekintettel kell azonban lenni az ligyiratok k6zponti irattari atadasi kovetelményeire.

Az atmeneti és koOzponti irattar kozotti iratmozgds fontos mozzanata a szervek
iratkezelésének. Az iratatadas-atvétel teljes folyamatat, a dokumentalas modjat, a rendezés
szintjét a szerv iratkezelési szabdalyzataban pontosan rogziteni kell. Nem engedheté meg,
hogy az atmeneti irattarbol alkalmanként, a helyhiany siirgds enyhitésére Omlesztve
keriiljenek be a kozponti irattarba az iratok, kilonben a kézponti iratkezelésben dolgozék
lehetetlen helyzetbe kertilne.

Mar az atmeneti kézi irattarban is kiemelt feladatként kell kezelni az iratok — ide értve a
szamitdstechnikai adathordozékat is — hozzaférhetéségét, allaganak, biztonsdganak
megovasat.

3. A kdzponti irattarak létesitésének feltételei

Az iratanyag elhelyezésére irattari helyiségek, esetenként kiilonallo irattari épiletek
szolgalnak, amelyekben egy vagy tobb szerv iratanyagat O6rzik. Nagyon lényeges az
irattarakban azoknak a technikai és személyi feltételeknek a megteremtése, amelyek révén
az iratanyag tarolasa és kezelése az elbirasoknak és az igényeknek megfelel6 modon
torténhet.

Technikai kovetelmények

Az irat6rz6é helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyezddéstdl
tisztan tarthato, megfelel6éen megvilagithatod, levegdje cserélhetd, azaz szell6ztethetd, ha
benne tliz nem keletkezhet, a kivil tdmadt tlizt6l és er6szakos behatolastol védett.

A padlozatot tlizall6 mdlanyag burkolattal fedjik le, ezek az anyagfélék tlizzel és
nedvességgel szemben kozombdsek, tisztantartdsuk egyszerd. A fapadlézat altalaban nem
j6, mert a nedvességet beszivja, az iratokat is atnedvesiti és egyben tdpldlja, fészke a
novényi és allati kérokozéknak.
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A helyiség ablak- és ajtébeosztasdnak biztositania kell nemcsak a természetes megvilagitas
lehet6ségét, hanem a szell6zést és a tlizé napfénytél valé oltalmat is. Meg kell vizsgdlni,
van-e lehet6ség az ajtokra és ablakokra vastdbldk, lemezek felszerelésére, mert ezek
nemcsak az erdszakos kiils6 behatolasok ellen, hanem tliz és erds napfény ellen is védelmet
nyudjtanak.

Ha aldpincézett, vagy emeleti helyiségrél van szd, statikai vizsgalattal kell megallapitani,
hogy megfelel6-e a teherbirds, nehogy a késébbi id6ben, a repedések megjelenésekor
azonnali kiuritéssel kelljen védekezniink. Az iratanyag igen sllyos, egy négyzetméterre -
kb.2 méteres allvanyokkal berendezett térségben - 8-10 mazsa suly nehezedik, ami az
atlagos épiiletek fodémteherbirasdval szemben harom-négyszeres tobblet-terhelést jelent. A
terhelhetdségi érték minimuma 1000 kp/m2 kell hogy legyen, ennél kisebb érték alatt az
irattdrban gazdasagosan nem helyezhetd el iratanyag (tomor allvanyozas esetében 1200-
1400 kp/m2 az idealis érték).

Az irattdr megfelel6 méretl legyen, mert a szik és zsufolt irattarban a munkavégzés
nehézkes. A megfelel6 mérethez megfelel6 magassagi helyiséget vdlasszunk, a tul
alacsonyak irattarozasi célra alkalmatlanok, igaz a tdl magasak szintén nehézkesen
haszndlhaték és raadasul még balesetveszélyesek is. Az idedlis raktari belmagassag 230-
250 cm.

Végezetil, de nem utols6 sorban lehet6leg gondosan keriilni kell a vizcsévekkel, csatorna-,
elektromos- és flitésvezetékekkel valo "tarsbérletet”, mert ezek repedése és mas idészakos,
de mindig varatlan meghibasodasa mar igen sok esetben komoly karokat okozott az

irattarakban.
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1. dbra. Dexion Salgo polcos iratraktdr

H6émérséklet, paratartalom

Az irdnymutaté paraméterek az irattarold helyiségek mindsitésénél a kovetkezdk: a levegd
nedvességtartalma nem lehet 45-50 %-osnal sem nagyobb, sem kisebb; a belsé hémérséklet
szempontjabol az allandd 16-18 C kozotti dllapot a legjobb, a levegé szénmonoxid tartalma
nem haladhatja meg a 0,03%-ot. E méréseket részben az irattaros maga is elvégezheti és
folyamatosan ellenérizheti a kereskedelmi forgalomban kaphaté mérékészilékekkel. E
késziilékek a hémérsékletet és a relativ paratartalmat mérik. A relativ paratartalom egy
aranyszam, amely megmutatja, hogy a levegé a hany szazalékat tartalmazza annak a
Iégnedvességnek, amit azon a hémérsékleten magdaban foglalni képes.

Az irattar hémérsékletének és paratartalmanak szabdlyozasara a legmegfelelébb megoldas a
klimarendszer kiépitése. A mesterséges klimarendszer kiépitésével egy idében azonban ne
szlntessiik meg a természetes szell6ztetési lehetéségeket, meghibasodas, vagy a kiilsé
hémérséklet atlagostdl eltéré kiugré valtozasai miatt szikségink lehet a két rendszer
egyiuttes alkalmazasara.
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2. dbra. Homérséklet és pdratartalom mérdk

Az irattarak belsé berendezése

Az irat6rz6 helyiségek belsé kialakitasanak kérdéseire ratérve elsésorban a teljes
térkihasznalas lehetéségének biztositasat kell szem elétt tartanunk. Itt nemcsak arra kell
gondolnunk, hogy a nagyméretli irattermelés miatt kell a minél nagyobb
befogaddképességet biztositani, hanem arra is, hogy az anyagi korilmények szikdssége
miatt altaldban nem igen nyilik Ujabb lehetéség bdvitésre és terjeszkedésre.

A tapasztalat azt mutatja, hogy az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan vagy mobil
rendszerben telepitett allvinyok a legmegfelelébbek. Az iires helyiségek bedllvanyozasanal
arra kell figyelemmel lenniink, hogy az allvdnyokat az ablakokra merélegesen,
folyosészerlien épitsék fel. Az allvanysorok magassdga a 2,5 métert, a mélységiik pedig a
45-50 centimétert ne haladja meg. Az allvanyokat kettésen, hattal egymashoz illesztve kell
kialakitani. Az allvanysorok kozoétti folyosd szélessége legkevesebb 80 centiméter lehet. Az
egyes polcok kdzotti magassagnal szintén a 40-50 centiméteres méretek a jék. Ha ezeket a
méreteket betartjuk, Ugy az iratok konnyl kezelésének feltételei adottnak tekinthetdk.

Az allvanyok anyaga lehet vasbdl, acélbdl, fontos, hogy a feliilete nem égheté festékkel
védett legyen, a fa allvanyoknal pedig a langmentesités szikséges, Az Aallvanyzat
felépitésénél a tlz- és balesetvédelem szempontjai mellett Ugyeljink a kezelés
célszerliségének szempontjaira és a légmozgas biztositasara is.
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Az iratanyag kezeléséhez, mozgatdsahoz elengedhetetlenek a kisméretli, specialis raktar
kocsik, létrak, raktari kezel6 asztalok, melyek tobbféle méretben és szerkezettel kaphaték a
kereskedelmi forgalomban.

Az irattarak berendezéséhez tartoznak a megvilagitast szolgalé elektromos berendezések,
melyeknél a legfontosabb kovetelmény, hogy fokozottan tlizbiztos berendezések legyenek.
Allandé munkahelyi viszonyok kézétt minimum 250 lux erésségii vilagitas sziikséges, mig
raktari célokra elegend6é a 100-150 lux fényer6 is. Tisztdn fénycsévilagitast az ibolyantuli
sugarzas miatt ne alkalmazzunk. A megfeleléen elhelyezett mennyezeti vilagitétestek nem
csupan a raktari kozlekedés fébb tvonalait, hanem az allvanyok kozotti utcakat is
bevilagitjak. Az irattari munkdnal jé szolgdlatot tehet a mobil, tlizbiztos, barhova rogzitheté
[Ampak alkalmazasa.

Az iratraktarak munkaidé utani aramtalanitasarél is gondoskodni kell, ez alapkévetelmény,
nehogy egy esetleges rovidzarlat miatt raktartliz keletkezhessen.

Személyi kdvetelmények

Az irattaros munkdajanak megfelel6 szinvonala, naprakészsége az egész intézmény vagy
vallalat szamara rendkivil fontos. A korszerl és jol végzett irattdri munka az irattari
dolgozokkal szemben szamos kovetelményt tamaszt. E szerint az irattaros legyen minden
szempontbdél megbizhato, titoktartd, rendszereté és lehetéleg j6 emlékezGtehetséggel
rendelkezzék. A szellemi kvalitdson tul megfelel6 fizikai erénlét is sziikséges e munka
ellatasahoz.

A kozponti irattarban tarolt nagy mennyiség( iratanyag folyamatos rendben tartdsa és az
elébbiekben emlitett egyéb irattarozasi tennivalok szakszerd ellatdsa csak olyan személyre
bizhato, aki a kozponti irattar kezelését kizdrdlagos joggal végzi. A kozponti irattaros
személye kilénosen a nagy forgalmu szerveknél fontos, ahol csak képesitéssel rendelkezé
irattarost célszeri alkalmazni, illetve az irattar vezetésével megbizni.

A szakmai munkdt Vvégzd irattdros mellett az rattirban megfordulnak, vagy
megfordulhatnak kisegiték és szakiparosok is. Az irattdri kezelés szempontidbol Ok
idegennek szdmitanak, rdjuk vonatkozodan alapveté szabdly, hogy az irattdros feliigyelete
nélkiil idegenek nem tartozkodhatnak az irattirban csak az iratkezelésért feleldos vezetd
engedélyével.

4. Iratatadas a kozponti irattarnak

A szerv iratkezelési szabalyzataban kell rogziteni azt is, hany évig tarthaték az atmeneti
irattarban az iratok, és hany év utan keriilhetnek a kézponti irattdrba. Amennyiben lgyviteli
okbol egyes iratok visszatartasa indokolt, azokat az atadas-atvételi jegyzék mellékleteként,
un. hianyjegyzékben fel kell tlintetni, az lgyirat keletkezési évének, irattari tételszamanak,
iktatdszamanak megjelolésével.
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Az atadas-atvétel az iratkezelési szabalyzatban részletezett médon, dokumentaltan torténik.
A dokumentdcié az atadas-atvételi jegyzékonyv és annak melléklete, az atadott iratok
jegyzéke. iA tobb példanyban készitendS atadas-atvételi jegyzékonyvnek mindig magéba
kell foglalnia az atadé szervezeti egység megnevezését, az atadas idépontjat, az atadasért
felelGs és a lebonyolité személy nevét. Iktatott iratoknal tartalmaznia kell az atadasra kerilé
raktari egység megnevezését (csomod, koteg, doboz), az iratok keletkezési évét, az irattari
tételszamot és az iktatéoszamkeretet (az elsé és utolsé iktatdszamot). Iktatott iratanyag
atadasakor természetesen a szervesen hozza tartozo iktaté-, mutaté-, és sorkdnyveket is at
kell adni a kozponti irattarnak. Nem iktatott iratokndl a jegyzék adatai kiegésziilnek az
iratok targyanak megnevezésével (iktatdoszam természetesen nem szerepel).
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szerv megnevezeése
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

ICSTRIE, ormrvensinms s s e e SR T R R A S S A S S D e S E e SN S e S AV s S e r A SO
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
T T
(dtado szerv megnevezése)
{atadasért felelds vezetd és beosztdasanak megnevezése)
ARG isvvvinsvavsssnnnssiossoeeniss vassss souasas s asvsvosesas i+ S e oSS RS S s Vo S SN SReSA HEAP e SRR e
(atvevd szerv megnevezése)
(arvételért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvetel tareyatképezbliatanyao s o st v r e e i AT e eSS
(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése)
. ’ 1
Az alapul vett jogszabalyok : ............ e S e e R R T R R T e
k.m.f.
atado atvevo
P.H. P.H.
Melleklet: ............ lap iratjegyzék

Késziilt 2 példanyban
1 pld. atvevé
1 pld. atadé

! az iratatadés alapjaul szolgalo jogszabalyok, egyéb normék, megallapodasok.

3. dbra. Iratdtaddsi jegyzokonyv
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Az elektronikus iratok koOzponti irattdrba torténd ataddsanak folyamatat elektronikus
archivaldsnak nevezzik. Az elektronikus archivdlas olyan mentés, amelynek soran
adatallomanyainkat célprogram segitségével, az iratértékelési szempontoknak megfeleléen
valogatjuk, tomoritjuk és id6tallé adathordozéra hiteles formaban mentjik, a kezeléshez
szikséges allomanyokkal egyitt. Az archiv dallomanyok egyiittese, illetve ezek
adathordozoinak 0Osszessége, beleértve a kezeléshez sziikséges programozast is, az
elektronikus irattar, amelynek 6rzésére, kezelésére, az irattari szabalyok vonatkoznak.

5. Az irattari munka
Irattarolas

A szakszer( iratkezelés és irattarolds szervesen 0Osszefligg az alkalmazott irattarolasi
moddal. Az irattarolds médjanak megvalasztasa mindig fliggvénye a szerv iratkezelési
rendszerének, szervezeti mikodési rendjének és sajatossagainak, a képzédott iratanyag
mennyiségének és jellegének. Mindezeket figyelembe véve az irattdrolé eszkézok fektetett
és/vagy fliggdleges elhelyezésliek lehetnek.

A fektetett tarolasi méd elénye, hogy viszonylag kis helyen nagy mennyiségli iratanyag fér el
(szekrényen, allvanyon). Az irattarolék gerincén feliratok helyezhet6k el, melyek a tarolasi
egység tartalmarol adnak tajékoztatast. Hatranya viszont az, hogy az iratok kiemelése, féleg
az also tarold egységeknél (doboz, csomo) igen faradsagos és jelentésebb anyagmozgatast
igényel.

A fluggéleges elrendezésii irattarolas egyik valtozata az allé helyzet(i tarolas, amikor is az
irattarolé egységek éliikre vagy oldalukra vannak allitva. Ez biztositja ugyan a konnyebb
kezelhetéséget, de ugyanakkor kedvezétlenebb raktari helykihasznalast eredményez,
valamint szamolni kell azzal is, hogy az igy tarolt iratok megroggyanhatnak,
meggylirédhetnek a dobozokban vagy az egyéb mas taroléegységekben.

A fliggbleges elrendezési irattarolasi mod masik valtozata a fliggé tdrolas. A parhuzamos
sineken mozgathaté és akasztéhorgon fliggé rendszer, amely irattartd szekrényekben,
allvanyokon is elhelyezhet6. Ez a tarolasi méd kényelmes és gyors iratkezelést biztosit, de
meglehetdsen helyigényes és draga.
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Az irattarak kialakulasa ota szamtalan és eltéré taroldeszkozt alkalmaztak, hiszen az
informacioét hordozé anyagok is igen sokfélék és eltéréek. Valamennyi taroléeszkoz alapveté
funkcidja, hogy egyarant szolgdlnia kell az iratanyag biztonsagos tarolasat, valamint az
allaganak megovasat is. A hagyomanyos taroléeszkozok kozil a legfontosabbak - a
teljességi igény nélkil - a kovetkezdék: pélyas dosszié, kétlapos dosszié, iratborité lap,
mappa, gyorsflizé, iratrendezé, boriték, szalagos iromanyfedél, doboz, téka. Az iratanyag
pormentes Orzését leginkabb a szabvany irattari/levéltari papirdobozok biztositjak. A
legmegfelel6bbek savmentes hullaimpapirbél késziilnek. A szabvanydobozok haszndlatanak
igen sok elénye van. Helyszinen kodnnyen 0sszedllithaték, jél feliratozhaték, jél
mozgathatok. A kis és nagy tarolé dobozokban 12 ill. 14 cm-nyi iratanyag tarolhaté. Ez a
tarolasi mod attekinthetévé teszi az irattarat, szabdlyszerl hasznalataval konnyen elérhetd,
hogy az irattar mintaallvdnyozott legyen. A killénleges méretii és alaku, valamint specialis
anyagu iratok tarolasdra (tervek, térképek, mdlszaki dokumentumok, mikrofilmek,
szamitégépes leporelldk, stb.) specidlis tarold eszkozoket kell igénybe venni.

4. dbra. Dobozos jrattdrolds

Az iratanyag rendezése és segédletei
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A kozponti irattar - a folyamatos gyarapoddsa ellenére - irattarosnak a rabizott iratanyag
rendjét biztositania kell. Bar — optimalis esetben — az iratanyag jegyzék kiséretében,
rendezett allapotban keriil at a kdzponti irattarba, mégis sziikség lehet, sét, a preciz rend
kialakitasahoz nélkilézhetetlen az iratok rendezése.

Az irattari rendezés szintjei

a/ Alapszintl rendezés

A rendezés alapelve a fokozatossag, a nagyobb egységt6l a kisebb egységek iranydba
torténd haladas. Torolném! Barmilyen iratanyagot rendeziink, elészér a fondok, majd az
allagok és a sorozatok rendjét kell megallapitani és elkiiléniteni az 6sszetartozé iratokat. Ezt
a folyamatot alapszintl rendezésnek nevezziik. Az alapegység megalkotasan tul arra is
szikség van, hogy rendelkezésiinkre alljon valamiféle mértékegység is, melynek
segitségével pontosan meg tudjuk hatdrozni az iratanyag mennyiségét. Ez a mértékegység
az iratfolyométer.

Ha az irattarban egyetlen szerv iratai taldlhaték meg, akkor egyetlen fondot kell kialakitani,
ha azonban megszlint szervek vagy a jogelédok iratai is ott vannak az irattdrban, akkor
kialon fondokat. Fontos rendszerezési kérdés az irattdrakban az iratanyag elhelyezése,
csoportositdsa. Kozpontositott iratkezelésnél csak a fondokat kilonitjik el, osztott
iratkezelésnél, ahol tobb iktatasi, illetve iratkezel6 hely van, célszerl, ha minden iktatasi
egység iratait kiilon taroljuk— egy vagy tobb raktari helyiségben, utcaban, allvanysorban. igy
elérhetd az, hogy a féosztalyok, osztalyok, gyaregységek iratanyaga egyiitt marad az évek
novekvé rendjében. Ahol erre nincs mod, ott az egyes éveken belil allithatjuk fel a
szervezeti egységek iratait. Ez esetben azonban feltétlenil torekedni kell arra, hogy minden
szervezeti egység ugyanabban az évben adja at iratait, mert kilonben a raktar rendje nem
alakithato ki helyesen.

Az alapszinten rendezett anyaghoz kiilon segédlet a jogszabalyok értelmében nem készil,
de a ma mar nem kotelez6en vezetett irattari torzskonyv ilyen funkciot tolt be. A torzskonyv
az irattar hiteles alapnyilvantartdsa: egy adott idészakra tiikr6zi az irattari anyag teljességét
(az irattarba keriilés sorrendjében), és alapul szolgalhat minden egyéb irattari segédlet
készitéséhez. Segitségével az irattdros szamon tudja tartani a teljes iratanyagot, valaszt tud
adni arra a kérdésre, hogy a keresett irat az irattar érizetében van-e. A torzskdnyvnek
kilondsen a decentralizalt (osztott) iratkezelés(i szervnél van jelentésége, amikor a
szervezeti egységek irataikat 2-5 éves Orzési id6 utdn adjak at a kozponti irattarnak. Az
irattari torzskényv minimalis rovatai: sorszam (t0rzsszam); az iratatvétel idépontja; az iratok
megnevezése; évkore; az atvett iratok mennyisége (doboz, csomé stb.).

b/Kozépszintl rendezés

Az iratok mélyebb tartalmi feltarasat segiti a kozépszintl rendezés, ami az egyes sorozatok
elkiilonitésével kezdddik. Tételszamos iratkezelésnél az elkiilonités az irattari tételek
kialakitdsahoz kapcsolédik, hiszen a kiilonféle iratsorozatok irattari tételekbe tartoznak.
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Ha az eredeti irattari rendet allitjuk helyre, figyelembe kell venni, hogy az iratokat a
keletkezésiik idején milyen médon kezelték. igy mas eljarast kell kovetni az irattarakban
taldlhaté sorszdmos és mast a tételszamos iratok esetében. Amennyiben nincsenek
tételszamok, akkor az iktatott iratokat kell az allagok elejére helyezni, ezt kovessék a
segédletek, majd a nem iktatott iratok. Sorszdmos iktatdsndl az iratok rendjét évek és
iktatoszamok szerint kell kialakitani. Az 6nkormanyzati iratkezelésnél rendezé elvek a
kovetkezbk: agazati betlijelek, évek, ligykorszamok, iktatészamok.

Ha iktatott iratok esetében a segédletek elvesztek, vagy iktatasra egyaltaldn nem kerilt sor,
kozépszintli rendezésnél targyi tételeket kell kialakitani évenként vagy néhany év iratainak
dsszevonasaval. Ugyelni kell arra, hogy az egyes tételekbe ne sorozatok, hanem kisebb
egységek keriljenek. A tételek kialakitdsa torténhet targyi, terileti, idérendi, személyi stb.
alapon.

A kozépszinten rendezett iratok segédlete a raktari jegyzék. Altalanossagban elmondhato,
hogy e jegyzéket allagonként, allag nélkiili fondoknal fondonként kell elkésziteni. A raktari
jegyzék fontos szerepet tolt be; ez az irattdrban 6rzott dokumentumok pontos leltara. Ezt
maga az irattaros késziti, az irattdr rendszerezését és rendezését kovetGen. A raktari
jegyzéknek vannak altalanos, az iratanyag egészérdl szé6lé adatai és vannak specidlis egy
raktari egységrél szolo adatai.

Az altalanos adatok: az iratképz6 megnevezése (fond, allag), az iratanyag évkore,
terjedelme, raktari helye, a jegyzék készitésének idépontja, a készit6 neve, az irattar
vezet6jének aldirasa. Specialis adatok: a raktari egység szama, a tarolé egység megnevezése
(doboz, kotet, téka, csomod, dosszié), tételszam, targyi egység cime, kora,
iktatészdma/egyéb azonosité szama. Az iratok leirasat az iktatasi modnak és irattari
rendszernek megfeleléen kell kialakitani.

Formai kovetelmények: A fond neve nagy betlivel kozépre, ala az dallag megnevezése,
kisbetlivel alahluzva, ala az iratok évkore, bal oldalra a terjedelem (raktari egységek
szamaban és folydméterben), jobboldalra az elhelyezés.

c/Darabszintii rendezés

A KEIR el6irasai szerint az irat rendszerezésének alapja az lgyirat, darabszintl rendezésl az
iratok legmélyebb szinti feltarasat is elésegitheti. Iktatott iratoknal az egyes lgyiratdarabok,
mellékletek sorba rakasat jelenti az iktatasi médoknak megfelelGen.

A darabszintd rendezés kiemelten fontos a nem iktatott iratok (példdul személyzeti, anyag-
és druforgalmi, bérelszamoldsi, koényvelési iratok), valamint a nem hagyomdnyos
iratféleségek (tdvirat, terv, térkép stb.) esetében, ezeknél a rendezd elv az iratanyag
rendszerétdl fliggden lehet alfabetikus rend, az irat keletkezési, beérkezési ideje szerinti
sorrend stb.
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5. dbra. Rendezett iratok az irattarban

6. Az irattar hasznalatanak biztositasa

Az irattarba kerult iratokkal kapcsolatban az irattdrosnak iratkezelési feladatai is vannak.
Ezek a kovetkezdk:

- betekintés biztositasa az irattarban, illetéleg iratok kiadasa betekintésre,
- afolyd ligyintézéshez egy adott irathoz t6rténé szerelés,

- kilsG szerv vagy személy részére kodlcsénzés,

- hivatalos masolat késztéséhez az iratok biztositasa.

Az iratokba valé betekintés az alapvetd alkotmdanyos jogainkhoz tartozik. A kéziratokat 6rzé
intézmények esetén a betekintés részletes szabdlyairdl torvény rendelkezik, és ugyancsak
torvény rendelkezik a betekintési tilalomrél, azaz az iratvédelemrdl.
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A betekintés és a kolcsonzés soran az érdekeltek az eredeti iratrél masolat készitését is
kérhetik. A masolat készités szabdlyai rendeletbe foglaltak, tekintve, hogy altaldban
jogbiztosité célt szolgalnak, ezért hitelességiiket kiilsé és tartalmi jegyek alapjan kell
biztositani.

A hitelesités alapvetd kritériuma a formahliség, ez a modern masolasi technikdk esetében
mar nem megoldhatatlan. A hitelesités soran a készit6 megszovegezve és aldirasaval
igazolja, hogy a masolat az eredetivel mindenben, vagy részben megegyezik. Kilonleges
bizonyitd erdvel bir6 masolatok a torvényben szabalyozott kozhitelességli okiratok,
melyeket kdzjegyz6 hitelesit.
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SZEIV MEZNEVEZESE

Iit. szar .....85Z. pld.
BETEKINTESI ENGEDELY

NEV e e DBOSZEAST L

4=t =5 = ST T R URUSUOUUSRRUUUPUPURROUPPRR - - & '

megnevezése) Szervezet & Mikddési Szmbalyzatanak ... ... pontiatan meg elolt

v oen oo (szervezeti egy ség megnevezése) feladat-
éshataskirévetartozd fdadatok ellatisa érdekébenaz allamtitokrdl ésa szolgalati titokrdl szdld 1995,
évi LXV . torvény 2.§ (1) bekezdés 8. portja szerinti engedélyt megadom

¢ amunkakir ellatdsdhoz szitkséges
¢ meghatarozott idészakra: ... ..év......... ho. . .ragatél ... ... & .......ho. . . .napjig

mindsitett adatok karére.
Az engedély alapjan a betekintésre jogosult a mindsitett adatok voratkozdsbana Ttv. 2.§ (1)
bekezdés 4. pontjdban meghatarozott rendelkezés jogosultsdgok kizil kizdrdlag az aldbhiakban
meghatarozott rendel kezésre jogosult. Eszerint a fent meghatarczott adatkorben (a megfeleld
aldhizandd)
a) mindsitett adatba betekinthet,
b) mindsitett adatot birtokaban tarthat,
C rmindsitett adat alapjan tovabbi mindsitett adatot készithet, azon az eredeti mindsitéd
fdtintetheti,
d) rindsitett adatot mAsolhat, sokszorosithat (amennyiben a Nemn rrésoltatd!” kil inleges
kezelési jelezés nincsaz iraton)
f) mindsitett adatot feldol gozhat é& fellasznalhat,
A betekintési engedély visszavonasig érveényes és nem sd ejtezhed.

Keltezés helye, ideje: ...

* titokbirtokos szerv vezetdjének aldirisa |
Készilt: 2 példanyban
Terjedelem: 1 lap

Kapja 1.sz.pld. A betekintésre jogosult
2.sz.pld. Irattér 1.szami pd danyt atvettern:

a betekintésre jogosult alirdsa

6. dbra. Betekintési engedély
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Az irattarban tarolt iratok hasznalatanak masik médja; az iratkélcsénzés. Alapveté szabaly,
hogy iratot az irattarbdl csak belsé hasznalatra szabad kiadni. Amennyiben iratkélcsonzésrél
van szO, vagyis ha egy folyamatban lévé ligyben a mar irattarban lévé ugyiratbél az
Ugyintézé csak informacidokhoz akar jutni, akkor a kdvetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:

Az irattarbdl kiadott iratrél tgyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az
atvevének ala kell irnia. Az aldirt Ggyiratpotld lapot az irattarban az lgyirat helyére kell
tenni. A kiadott Ggyirat szamat, az atvevd nevét és a visszaadasra megjeldlt hataridét be kell
jegyezni a "kblcsonzési napld"-ba, és ligyiratpotld lapot tenni a kiemelt Ggyirat helyére.

Kiulsé szerveknek, magan személyeknek eredeti iratot ne adjunk kolcséon, megfelel a célra a
masolat valamelyik formdja is. Amennyiben az eredeti irat kolcsonzése elkerilhetetlen,
készitessiink hiteles masolatot a irattar szamdara biztonsagi okokbodl.

IRATKOLCSONZESI NAPLO

(betekintésre, tanulmanyozasra atadott, majd az irattarba visszahelyezett iratok nyilvantartdja)

Sorszam
Iktatoszam
Keletkezteto
Lapszam
Tételszam
Datum
Targy
Kolesonvevo
Feljegyzés
Atvevo
Hatarido

Visszaérkezett

7. dbra. Kélcsonzési naplo
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Ami a nem koziratokat 6rz6é szervek iratanyaganak hasznalatat illeti, arrél a szerv
vezetdjének kell gondoskodnia, tehat célszerli a szabalyait irasba foglalni. A szabdlyozas
irdsba foglaldasdra a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az Ulgyrend, az iratkezelési
szabalyzat alkalmas, de megfelel6 az ebben a targykodrben kiadott vezetdi utasitds is. A
szabalyozasnal figyelembe kell venni az allamtitokrél szél6 torvény, a levéltari térvény, az
adatvédelmi torvény elGirdsait, az iratképzé szerv érdekeit, olyan formaban, hogy a
alkotmanyos jog és a kozérdeki adatok nyilvinossaganak joga ne csorbuljon.

7. Irattari selejtezés

Az irattari selejtezés jogkovetkezményekkel jaré6 tevékenység. Az a munkafolyamat,
amelynek sordn az iratanyagot értékeljiuk/ujraértékeljik, eldontjik, hogy mi legyen a tovabbi
sorsa. A selejtezés az irattari munka egyik legfelelésségteljesebb és legfontosabb része.
Amikor selejteziink, soha ne feledkezziink meg arrél, hogy elveszett (kiselejtezett) iratot mar
nem lehet pétolni. A selejtezés sordn tehat dvatosan kell eljarni, és mindenképpen sziikség
van az iratok értékének redlis megitélésére.

A kiulonb6zé hivatalok, intézmények, vallalatok és maganszemélyek mikodésiik soran olyan
iratokat is keletkeztetnek, amelyeknek informacio értéke, egy meghatdrozott id6 elteltével,
megszlnik. A maradandé értéki - politikai, tudomanyos, tudomanyos és jogbiztositd -
iratokat megdrizziik, azokat az iratokat pedig, amelyek nem tartoznak a fentiek k6zé, egy
meghatarozott id6 utan kiselejtezziik.

Az iratselejtezés menete:

- aziratok értékelése, valogatasa

- selejtezési bizottsag alakitasa

- selejtezési jegyzékonyv készitése
- aselejtezés engedélyeztetése

- aselejt iratok megsemmisitése.

A selejtezés megkezdése el6tt az iratkezelésért felelés vezetd irdanyitasaval legalabb
haromtagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni, amelynek hivatalbdl tagja az irattaros. A
bizottsag feladata a selejtezés lebonyolitasdnak maédszertani felligyelete és iranyitasa, az
illetékes levéltarral torténé kapcsolat tartdsa, a selejtezésben résztvevé dolgozok kijelolése,
a kiselejtezett anyagrél jegyzékonyv készitése és megkiildése a levéltarnak, a selejtanyag
elszallittatasa ill. megsemmisitése. Mindezek mellett biztositani kell a selejtezés targyi
feltételeit.

A selejtezésnél, vagyis az anyagok kivalogatasanal az iratok értékelését kell elvégezniink. Az
értékeléshez - a kozfeladatokat ellatd szervek esetén - irattari tervek allnak
rendelkezésiinkre, amelyek kozlik az egyes tételekbe sorolt iratok Orzési idejét. A
jogszabalyoknak nincs visszamend hatdlya, igy az iratok selejtezhetdségérél intézkedbéknek
sem, ami azt jelenti, hogy az iratokat azoknak a szabalyoknak megfelel6en kell selejtezniink,
amelyek a irat keletkezésének idépontjaban érvényben voltak.
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Az Jrattdrban fontos tevékenység a selejtezés az elektronikus iratok esetében is. Az
iratselejtezés a szdmitogép memoridjdban és az archivdalt dllomdnyokat Orzd
adathordozokon is wugyanazt jelenti, az lgyvitelhez madr nem sziikséges iratok
megsemmisitését, szabdlyszerd eljdrds keretében. Az elektronikus irattdrban a
szabdlyszertiség még szigorubb kdvetelmény, mint a papiralapu irattarban. Az elektronikus
iratkezelés legalapvetobb koévetelménye az adatok/dllomdnyok megsemmisiilés elleni
védelme. A programok technikai megolddsai ezt a kovetelményt biztositidk tébb lépcsds
védelmi hdlo segitségével. Ezen a védelmi hdlon kell szabdlyozott modszerekkel dthaladva
eljutni a selejtezésig, a nyomnélkiili iratmegsemmisitésig.

A selejtezés utdn visszamarado nem-selejtezhetd iratok egy része a keletkezés helyén
marad az irattdrban/elektronikus irattarban, mdsik része a levéltdrba, latin nevén
archivumba keriil. A nem-selejtezheto, forrdsként haszndlhato iratok levéltdrdt virtudlis
formdban is létrehozhatjuk, azaz az iratok dsszegydjtése nem a fizikai valosdgban torténik
meg. A virtudlis levéltir legmagasabb szintd megjelenése, az interneten elérhetd
szdmitogépes archivum, az archive site, amely a szabad-felhaszndldsu adatdllomdnyok
szinte beldthatatlanul hatalmas gydjteményét kindlja minden felhaszndlo szamadra.

A selejtezési munkardl selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, amely a kovetkezdket
tartalmazza:

- aselejtezési jegyz6konyv felvételének helyét és idejét,

- aselejtezést végzGlk nevét,

- aselejtezés megkezdésének és befejezésének idépontjait,

- aselejtezés soran az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabalyok cimét és szamat,

- az iratselejtezést ellenérzé selejtezési bizottsdg tagjainak nyilatkozatat, hogy a
szabalyoknak megfeleléen jartak el.

A selejtezési jegyz6konyvet harom példanyban kell az illetékes levéltarnak megkiildeni. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére csak a selejtezési jegyz6konyv levéltari jévahagyasa
utdn kerilhet sor.
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szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagai: .....ccoocviviiiiiiiiiiit s et e e (EY, DeOSZHGS)

...(név, beosztds)

...(név, beosztas)
A selejtezeést ellenOrizte: ...t e e e e e (HEY, De0SZES)
A munka megkezdésének idopontja: ... e (ddiTUM)
A munka befejezésének 1dOponta; v ssnmsmammma e s AU
Az alapul vett jogszabzil)'okl: .......................................................................................................

Selejtezés ala vont iratok: ...
(szervezefi egység megnevezése, az irat évkore)

Enedeti ter]ed Sleml . ummasavusm suesmasimsns o meissaesssonsismiss S s s san o alensnasmsstasmes (1IN )

A Kigelejtezettaratol MMENIYINE B ; ommsmsomssusasorsssrosisisss sy sy mmess s e ramsssvansmrsersss (L)

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK

igvkor |agazat kodjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre Keriil.

k.m.f.

P.H.

ellendrzo vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok. normak felsorolasa

8. dbra. Iratselejtezési jegyzokonyv
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A levéltar a jegyz6konyv kézhezvétele utdn vagy helyszini ellenérzéssel, vagy a jegyz6konyv
felilvizsgdlataval, majd a jegyzékonyv egyik példanyanak visszakiildésével engedélyezi az
iratanyag elszallitasat, vagy megteszi a szikséges észrevételeit. A selejtezési bizottsagnak
arrél is gondoskodnia kell, hogy a kiselejtezett tételek a nyilvantartasokbodl is kivezetésre
keriljenek.

Osszefoglalds: Az ligyintézés lezarasa utan az iratkezelés utolsé fazisa kezdddik, amely az
iratok az dtmeneti irattarba helyezésétdl a selejtezésig illetve a levéltarba adasig tart. Mind a
papiralapl, mind az elektronikus iratoknal az adatok megd6rzésében, sziikség esetén
haszndlhatéva tételében az irattarosoknak van nagy szerepiik. Gondot kell forditaniuk az
allomanyvédelemre, az irattar hasznalatanak biztositasara, szikség esetén gondoskodni az
iratanyag rendezésér6l, naprakész nyilvantartasarél. Sok esetben rész vesznek a nem
maradandé értékd iratok eltavolitasaban, a selejtezésben is.

TANULASIRANYITO

1. feladat
Készitsen atadas-atvételi jegyz6konyvet az aldbbi adatok felhasznalasaval!

Az Oktatdsi és Kulturdlis Minisztérium Kozponti Irattara 2006. dec.10-én atvette az egyik
jogeldd, az Oktatdsi Minisztérium Informatikai Osztdlydnak még nem selejtezhetd, 2001. évi
iratait. Terjedelme 8 doboz, 2 kotet (1,10 folydméter) volt. Az iratanyag ataddja Varga
Mihalyné adminisztrator, datvevGje Toth Péter irattaros. Az atadasra kerilt iratanyag
tételszamai és targyai:

- 121. tétel Egységes informatikai rendszer fejlesztése

- 123. tétel Az intézmények informatikai fejlesztésében kézremdkddés
- 125. tétel SULINET lgyek

- 126. tétel Adatvédelmi tigyek

= 127. tétel Nemzeti Fejlesztési Programmal kapcsolatos lgyek

- 128. tétel Phare projektek

A minisztériumban osztott iratkezelés folyt, az osztdly szamdra a 2001-3000 kozti
szamkeretet jelolték ki. Egészitse ki a jegyzéket, és irja be a tételekhez, illetve a raktari
egységekhez tartozé elsé és utolso tetszés szerinti iktatészamot.
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2. feladat
Készitsen raktari / irattari jegyzéket az alabbi adatok felhasznaldsaval!

A Munkaiigyi Minisztérium 1988 évi Bérgazdalkoddsi Féosztalyanak iratait a Kézponti Irattar
2. szamu raktaraban 6rzik. Terjedelem nyolc doboz és két kotet (1,10 folydméter).A jegyzék
készilt: 2002. januar 10. Készitette: Varga Mdria, ellendrizte: dr. Kiss Baldzs

Az iratok tételszamai és targyai a kovetkezdk:

- 21. Népgazdasag-fejlesztés célkitlizései
- 22.Vdllalati jovedelemszabdlyozas

- 24. Tarifa és besorolasi rendszer

- 25. Anyagi 6sztonzési rendszer
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- 26. Bérpdtlékok, kiegészitd fizetések

- 27. Béren kiviili juttatasok rendszere

- 28. Szocialpolitikai szabdlyozasok rendszere
- 51. Segédkdnyvek

A minisztériumban osztott iratkezelés folyt A féosztdly a 15, jelzészdmot kapta. A
tételekhez illetve a raktari egységekhez tartozo6 elsé és utolsd iktatdoszamot kérjiik tetszés

szerint megadni.

3. feladat

Készitsen selejtezési jegyz6konyvet az alabbi adatok felhasznalasaval!
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A Hajdu EpitSipari Rt. irattardban 2006. janudr 15. és 31. kozott selejteztek a jogeléd Kelet-
Magyarorszagi Allami EpitSipari Vallalat (Debrecen) 1985. évi irataiban. A munkat végezte
Kiss Anna és Varga Andrasné, ellendrizte dr. Fehér Jézsefné, aki azt rendben taldlta. Az
iratanyag eredeti mennyisége ot folydméter volt, amibdél harom folydmétert selejteztek ki. Az
alapul vett jogszabaly a Vallalat vezérigazgatéjanak 46/1980. sz. utasitasa.

A Kkiselejtezett iratanyag iktatott és nem iktatott iratokbdl allt, amelyekhez két lgyviteli
segédkonyv tartozott. A tételszamok és targyak a kovetkezdk:

Iktatott iratok:

-12. Szakmai kiadvanyokkal kapcsolatos ligyek
-13. Sokszorositéval kapcsolatos ligyek

- 32. Evkézi statisztika

- 35. Arajanlatok

-41. Anyagrendelések

- 46. Munkaruha, védéruha ligyek

-101. Segédkonyvek (megnevezéssel)

Nem iktatott iratok:

-151. MNB szamlak
-152. Atutalasok

-161. Terhelési, jovairasi értesitések
- 181. Anyagnyilvantarto kartonok
- 185. Tuléra elszamolasok

A vallalatnal kézponti iktatas volt. Kérjiik a tételekhez tartozé tetszés szerinti elsé és utolso
iktatészamot megadhni.

24



AZ IRATKEZELES FOLYAMATA 4. A KEZI IRATTAR MUKODESE. A KOZPONTI IRATTAR
MUKODESE. IRATTARBA HELYEZES. IRATTARI FORGALOM. IRATTARBOL KIVEZETES.
IRATSELEJTEZES, IRATMEGSEMMISITES

4. feladat
Készitsen selejtezési és atadasi jegyzékonyvet a mellékelt jegyzéken feltiintetett iratokbol!

A varosi 6nkormdanyzat szocidlis osztdlydnak 2002. évi iratait selejtezésre és a kdzponti
irattarba torténd atadasra készitették el6. Az iratok irattari jelei és targyai a kovetkezék
voltak:

- 261 C6 Apolasi, gondozasi dijak megallapitasa, nyilvantartasa
- 265C3 Fogyatékosok érdekvédelme, tdmogatasa
- 266 C 1 Beiskolazasi segély, tankényvtamogatas
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- 267 C3 Rendszeres gyermekvédelmi tamogatas

- 268CO Gyermekvédelmi tAmogatas nyilvantartasa

- 269 C 1 Gydgyszersegély és tamogatas

- 272 C1 Hajléktalanok segélyezése, ellatasa

- 275CO Kozgydgyellatasban részesilék nyilvantartasa
- 276 C 2 Kozgydgyellatasi operativ ligyek

- 277 C 1 Lakbér hozzdjarulds, lakasfenntartds tamogatas
- 278 C4 Munkanélkiliek jovedelempétlé tamogatdsa

- 283CO Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasa

- 285C2 Szocidlis otthoni elhelyezés lgyei

- 286 C2 Temetési segély, koztemetés

- 291 C3 Szocidlis ellatdst tamogaté palyazatok

- 292C2 Szocidlis kdlcsonok tgyei (lejarat utan)

- 299CO Iktaté és mutatokonyvek

A selejtezés a 345/1999. sz. iratkezelési szabdlyzat. Kezdete: 2008. jan. 10., befejezése:
febr. 15. A munkat végezte: Kiss Péter, Varga Mihaly, ellenérizte: dr. Fehér Vilmosné. A
kiselejtezett iratok mennyisége: 4 iratfolydméter.

Az adatok alapjan készitse el a jegyzéket tartalmazé selejtezési jegyz6konyvet. Az irattari
jelekhez tartozo elsé és utolso iktatdszam megjelolését is kérjuk.

Az iratatadasra 2008. marcius 10-én keriilt sor. Atadd: Fekete Janosné titkarnd, atvevé Kiss
Péter kOzponti irattaros. Az atadott iratok mennyisége 8 doboz, két kotet, 1,10 folydométer.
Az adatok alapjan készitse el az atadas-atvételi jegyz6konyvet és jegyzéket. Itt is kérjuk az
irattari jelekhez tartozo elsé és utolsé iktatdszam megadasat!

Selejtezési jegyz6konyv
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Atadasi jegyzSkonyv
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MEGOLDASOK
1. feladat

A jegyz6konyvben szerepelnie kell a feladatban megadott valamennyi adatnak (az atvétel
helye, ideje, az dtadasra keriilé iratanyag cime, évkore, mennyisége, az atadé, atvevd neve).
A jegyzékben nyolc dobozt és két kotete kell folyamatosan felsorolni. Egy iktatdszam csak
egy tételben fordulhat el6. Mivel az iratok - a segédkonyveket leszamitva - csak hat tételbe
tartoznak, lesz olyan tétel, amelyhez tartozé iratok két dobozban szerepelnek.

2. feladat
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A raktari jegyzék formdaja: a fond (iratképz6 szerv) neve nagy betlvel, alatta az allag kis
betlivel alahlizva, majd az évkor, bal oldalon a terjedelem (raktari egységek szamaban és
folydméterben), jobb oldalon a raktari hely megjelolése. A dobozokat és koteteket
folyamatos szammal kell ellatni, ez utan kovetkezik az év, a tételszam, targy, jelzé6szam, az
els6 és utolsé iktatészam. Minden iktatészam csak egyszer fordulhat elé. Mivel a
segédkonyveket leszamitva az iratok csak hét tételbe sorolhaték, lesz olyan tétel, ahol az
oda tartozé iratok két dobozba keriilnek.

3. feladat

A jegyzbékonyvben szerepelni kell a feladatban megadott valamennyi adatnak (a selejtezés
helye, ideje, a résztvev6k neve, az iratok cime, évkore, mennyisége, az alapul vett
jogszabdly). A jegyzékben elészor az iktatott iratok, majd a segédkonyvek, végil a nem
iktatott iratok szerepeljenek. A tetszés szerinti iktatészamok csak egyszer fordulhatnak el6.
A segédkonyvek kozil az érkeztet6-, az iktatéo- és a mutatékényv nem selejtezhetd, az
osztaly nyilvantartdé konyvet, atfutd iratok napléjat, el6addéi munkakoényvet stb. ki lehet
selejtezni.

4, feladat

A selejtezési jegyzékonyvben szerepelni kell a feladatban megadott  valamennyi
adatnak (a selejtezés helye, ideje, a résztvevék neve, az iratok cime, évkore, mennyisége, az
alapul vett jogszabaly) Az iratanyag eredeti terjedelmét a kiselejtezett és atadott iratok
egylittesen adjak meg. A jegyzékben csak az 1., 2. kddszamu iratok fordulhatnak el6, mert a
tobbit még nem lehet kiselejtezni. A selejtezésre kivalasztott iratok esetében fel kell irni
az évet, az irattari jelet, a targyat, az iratanyag mennyiségét és irattari jelenként az elsé
és utolsd tetszés szerinti iktatdszamot. A jegyzék utan szerepelnie kell egy
nyilatkozatnak, hogy a jogszabalyok szerint jartak el.

Az atadasi jegyz6ékonyvben szerepelni kell a feladatban megadott valamennyi adatnak (az
atvétel helye, ideje, az atadasra kerilé iratanyag cime, évkore, mennyisége, az atado, atvevd
neve). A jegyzékben nyolc dobozt és két kotetet kell folyamatosan felsorolni. A jegyzékben
3., 4., 6. és 0 kodszamu iratok szerepelhetnek. Az iktatdszamok az irattari jelek
mellett a jegyzékekben csak egyszer fordulhatnak elé.
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| 1. feladat

Melyek a dobozokban torténé tarolas elényei!

2. feladat

Mi a relativ paratartalom?

3. feladat

Soroljon fel selejtezhetd iratfajtakat munkahelye gyakorlatabol!
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4, feladat

Sorolja fel a kélcsdnzési naplé rovatait!

5. feladat

Sorolja fel a kézponti irattaros fébb feladatait!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az iratanyag pormentes O&rzését leginkabb a szabvany irattdri/levéltari papirdobozok
biztositjak. A legmegfelel6bbek savmentes hulldmpapirbdl késziilnek. A szabvanydobozok
hasznalatanak igen sok el6nye van. Helyszinen kénnyen 0Osszeallithaték, jél feliratozhaték,
j6él mozgathatok.

2. feladat

A relativ paratartalom egy ardnyszam, amely megmutatja, hogy a leveg6 a hany szazalékat
tartalmazza annak a légnedvességnek, amit azon a hémérsékleten magdban foglalni képes.

3. feladat

Példaul: jelenléti ivek, belépési engedélyek, szabadsag engedélyek, anyag szamadasok és
nyilvantartasok, bejové és kimend szamlak, tuldra elszamolasok stb.

4. feladat

Sorszam, az iratanyag iktatdszama, tételszama, lapszama, készitdje, targya, a kolcséonvevd
neve, az atvétel elismerése, hataridd, a visszaérkezés idépontja

5. feladat

Az iratanyag atvétele, rendezése, hozzaférésének biztositasa, irattari segédletek készitése,
selejtezés, levéltari atadas elGkészitése.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Levéltari kézikdonyv. Szerk.: Kérmendy Lajos. Budapest. Osiris Kiadd, 2009.
Szeg6fi Anna: Amit az iratkezelésrél tudni kell. (Kézirat) Budapest, 2010.

Cserny Akos (szerk.: Ugyiratkezelés elméletben és gyakorlatban. Egyetemi jegyzet.
Budapest. Corvinus Egyetem Allamigazgatasi Tovabbképzé Intézet, 2007.

1995. évi LXVI. tv. a koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a nyilvdnos maganlevéltari anyag
védelmérdl

10/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a kozlevéltarak és nyilvdnos maganlevéltarak
tevékenységével 6sszefliggé szakmai kovetelményekrdl

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

24/2006. BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatokat ellaté szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverekkel szembeni tdmasztott kévetelményekrdl

www.pannonarchiv.hu

AJANLOTT IRODALOM

Kossdné Prdékay Katalin: Amit a korszer(i irodai munkahoz ismerni érdemes. Budapest, Stil
Studié, 2007.
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A(z) 1604-06 modul 005-06s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

54 347 01 0010 54 01 Emberi eréforras tgyfélkapcsolati szakigyintézé

54 347 01 0010 54 02 IT helpdesk tgyfélkapcsolati szakugyintézé

54 347 01 0010 54 03 Tavkozlési ugyfélkapcsolati szaklgyintézé

54 347 01 0010 54 04 Uzleti kommunikacios szakiigyintézé

52 347 02 0000 00 00 Személyes lgyfélszolgalati asszisztens
Telefonos és elektronikus tgyfélkapcsolati

52 347 03 0000 00 00 asszisztens

52 347 03 0100 31 01 Szamitdégépes adatrogzitd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
10 6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valdsul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiadé:
Nagy Laszlé féigazgatd





