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IRATKEZELESHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK HASZNALATA,

KARBANTARTASA

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A tarsadalmi érintkezés csak sziikebb értelemben vonatkozik pusztan az emberek kozotti
kapcsolatokra, mert az emberhez szorosan hozzatartozik természetes és mesterséges
kornyezete. Munkahelyiink szamunkra helyszine a tarsadalmi érintkezésnek.

A tarsadalmi érintkezés fogalmaba beletartozik —magatartasunk is. Egy személy
beilleszkedése egy mar kialakult kozosségbe nagymértékben attél a képességtél fligg, hogy
milyen gyorsan tudja jéforman oOnkénteleniil felismerni és elsajatitani az adott kozosség
szokasrendszerét. Ez a képesség illetve tulajdonsag az alkalmazkodo6 készség. A munkaba
allasunk akkor lesz sikeres, ha ismerjuk és felismerjik a munkahelyiinkre jellemzd irott és
iratlan szabdlyokat, szokasokat és azokat alkalmazni tudjuk.

A munkavégzésiinket meghatarozoé kinevezés/alkalmazas, a munkakori leiras tartalmazza az
elvégzendé munkdk leirdsat. Tudomdsul kell venniink, hogy a feladataink jogokat és
kotelességeket tartalmaznak, a meghatarozott munkat el kell végezni, ugyanakkor, ami
nincs meghatarozva azt nem szabad. Az javit munkaeszkozt, akit ezzel a feladattal
megbiztak, az hatdrozza meg és szerzi be a kellékanyagokat, akit ezzel megbiztak! Az ok
egyszerd, akit megbiz a munkaltatdé, azt ki is képezi a feladat pontos szabalyszer(
elvégzésére.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Iratkezeléshez szikséges eszk6zok

A Ugyvitelben hasznalatos, a munkafolyamat hatékony végzését elGsegité eszkozokre
hasznaljuk az irodatechnikai eszkdézok megnevezést. Az irodatechnikai eszkozok
gyljt6fogalom, ide tartoznak az iratkezelés és ligyintézés soran egyarant hasznalt technikai
eszkozok. A szinte végtelen szamu irodatechnikai eszkdzt, a haszndlat elsédleges céljat
tekintve, hdrom csoportba sorolhatjuk:

- aziratkészités eszkozei,
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- az irattarolas eszkozei,
- a kommunikacio eszkozei.

Az iratkészités eszkozei

Az irat késziilhet barmely anyagon és alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval. Az anyag,
az alak, és az eszkoz egylttese az adathordozd.

Az adathordozék két alosztalydt kell megkilonboztetni: az analég adathordozok és a
digitalis (elektronikus) adathordozdok csoportjat.

Analég adathordozdk: papir; mikrofilm; fénymdsolat; telex, telefax; fotok és mas képi
megjelenités; hangrégzités, a hangszalag és a kazetta, mozgokép régzito videokazetta.

Digitalis adathordozdk: szdmitogép, fizikai tarolok, lemezek.

2. dbra. Nagyteljesitményd irodai Iézernyomtato

Az irat készitéséhez hasznalt eszkozoknek biztositani kell, hogy az irat selejtezhetéségéig
biztositva legyen a megmaradds és az olvashatosag!

Az irat tarolasanak eszkozei

Az irattarolas eszkozei kozé soroljuk az egyedi iratok tarolasara hasznalt boritéktél a teljes
irattari anyag meg6rzését biztositd szerverig mindazokat az eszkoézoket, amelyeknek
elsédleges célja a tarolas.
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Az eszkozok egyik csoportja a papiralapli iratokndl haszndlatos: polcok, szekrények;
iratcsomoék tarolasara: doboz, fedél, téka; az ligyiratok tarolasara: a boriték, az eléadoi iv, a
dosszié. A masik csoportba a tdroldsra hasznalt digitalis adathordozokat sorolhatjuk: a
szamitégépet és a hozza tartozo6 kiegészitd eszkdzoket. Az irattarolashoz segédeszkozoket
is haszndlunk: kapcsologépeket, fliz6, spirdlozé rendszereket, és egyéb rogzitSket.

4. dbra. Irattdr mobil rendszerd dllvanyzattall

Az iratanyagot olyan taroléeszkozokben kell elhelyezni, amelyek lehetévé teszik a jellegének
megfelelé célszerl technikai kezelést, s egyuttal biztositjdk az iratok biztonsagos 6rzését és
kezelhetdségét, az iratanyag fizikai és kémiai védelmét.

Az ugyvitel kommunikaciés eszkozei

Az Ugyviteli célid kommunikacio lehet irasbeli és szobeli. Az irdsbeli kommunikacio eszkozei
elsésorban az irat tovabbitasat szolgaljak. Az irat tovabbitasa - torténjék barmilyen
modszerrel - az irodai kommunikaciénak csak egy részét alkotja, az informacié cseréjének
ezen kivil még szamos mds modja is ismert. A gépesitett Ugyvitel kommunikacios
eszkozrendszere nem nélkilozheti a telefont, a telex-, fax-, telefaxgépet, a diktafont, a
magnetofonkésziiléket, és a szamitégép kommunikaciés szolgaltatasait.

1 Forras: Pesti Laszloné: Levéltari allomanyvédelm. Tanfolyami segédanyag CD. BFL, 2008.
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5. abra. Asztali vonalas telefonkésziilék?

A szamitogép

A szamitdégép a legfejlettebb irodatechnikai eszk6z, egyszerre alkalmas mindharom funkcié
megvaldsitasara!l A szamitastechnikai eszkozok két egymastol joél elhatarolhatd, bar
egymassal nagyon szoros kapcsolatban all6 részbél allnak. Az egyik a szamitégép és az azt
kiszolgalé fizikai eszkdzok, azaz a hardver; a masik a mikodtetéshez sziikséges
programsorok, azaz a szoftver.

6. dbra. Asztali szdmitogép3

2. Az eszkozok hasznalata, karbantartasa

Munkaeszk6z minden gép, késziilék, szerszam vagy berendezés, amelyet a munkavégzés
soran alkalmaznak, vagy azzal 6sszefliggésben haszndlnak.

A munkaeszkdz hasznalata a munkaeszkdzzel végzett barmely tevékenység, ideértve az
elinditast, leallitast, alkalmazast, szallitast, javitast, karbantartdst és tisztitast is.

2 Forras: www.papiroda.hu
3 Forras: www.papiroda.hu
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Az iroda eszkozrendszere csak akkor kornyezet- és felhasznalébarat, ha a gépek tartésak és
kis energiafogyasztasuak, ha zajmentesen miikodnek, ha nem szennyezik a kdrnyezetet, ha
szervizelésiik és alkatrészpétlasuk nem tul gyakori, ha mikodtetési koltségeik alacsonyak.
Az lgyviteltechnikdnak az emberi munkavégzést kell stressz-mentessé és harmonikussa
tennie, végeredményében megkonnyitenie.

A munkaeszkozokkel kapcsolatban a gazdasdgossag kovetelménye két oldalrdl is el6térbe
keriil. Az egyik oldal a munkaeszk6z kivalasztasdndl sziikséges gazdasdgossagi vizsgalat, a
masik oldal a hasznalat soran a munkatarsak magatartasa, a rongalas, a figyelmetlenség és a
pazarlas megakadalyozasa.

Az eszk6zok hasznalatahoz (az eszkézokkel szembeni viselkedésiinkhoz), irott szabalyokat
és iratlan tarsadalmi elvarasokat haszndlunk segitségiil.

Hasznalati utasitas

Az eszkdzok haszndlatahoz késziilt irott szabdlyozas, a gyarték, forgalmazok kotelessége az
elkészitése. Haztartasi eszkdzeink hasznalatbavételekor tapasztaljuk, hogy a forgalmazas
terlileti megoszldsanak megfeleléen, tobb nyelven is elkészil. A nyelvi nehézségek
athidaldsa mellett a haszndlati utasitdsok rajzos abrakkal is segitik az eszk6zok kezelését. A
rajzos abrdk a nemzetkozi gyakorlatban elfogadott jeloléseket alkalmazzdak, pl. a szinek: a
voros a tilos, a zold a szabad, az athuzott tabla tilalmat jeldl, a villam jele az aramités
veszélyére figyelmeztet.

Bekapcsolni tilos!

7. dbra. Voros tilto tablat

Adatvédelem

Az lgyviteli eszkdzok hasznalatanak jogilag meghatarozott specialis szabdlya az
adatvédelem, amely a jogosulatlan hozzaférést6l védi nemcsak az iratokat, hanem az
informaciokat hordozé eszkozoket is.

Az informacids eszkozoket tarold helyiségekbe arra jogosulatlan személyek nem léphetnek
be, csak engedéllyel, ilyen esetekben a belép6 nevét, belépésének id6pontjat,
tartézkodasanak céljat, idétartamat, és kilépésének idépontjat napléban kell rogziteni.
Sajnalatos modon az utdbbi években a kodzbiztonsdg romlasa miatt nemcsak az irodak
vagyonvédelmérél, de az ligyintéz6k személyi biztonsagarél is fokozottan kell gondoskodni.

4 Forras: www.munkavedelem.wlap.hu
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Az informatikai rendszer elemeinek kezelési biztonsdga érdekében az ugyintézéshez
szlikséges szoftver és hardver csak egyértelmi azonositast kovetéen veheték haszndlatba.
Gondoskodnia kell az elektronikus adathordoz6 szabalyozott és biztonsagos kezelésérdl is.

8. dbra. Bizalmas iratokat tdrolo pdncélszekrény

Munkavédelem

A munkavédelem jogszabdlyokban rogzitett kotelességek és jogok Osszessége Ugy a
munkaltaté, mint a munkavallalé szamara.

A munkaltaté koteles a -munkavégzéséhez olyan munkaeszkozt biztositani, amely
kialakitasdban, felépitésében, védelmi megoldasaiban megfelel a jogszabalyoknak, és
alkalmas - a biztonsagot és egészséget nem veszélyezteté - hasznalatra.

5 d-

9. abra. Nadrag 10. dbra. Pamut pélé

VEDOSZEMUVEG
HASZNALATA
KOTELEZO

11. dbra. Védb8szemiiveg viselésére kotelezé tabla , . ) ia (Lx .
9 12. d4bra. Szabvanyos fiilvédé hallaskarosodas
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elkertilésére5

Az eszkdzok hasznalatianak legfontosabb szabalya: munkaeszkozt csak a rendeltetésének
megfelel célra és meghatarozott korilmények kozott szabad hasznalni.

A hasznalati utasitas egyik formajaként a munkaltaté az alkalmazottak munkaba allasakor,
illetve Uj munkaeszkodz Gzembe helyezésekor, munkavédelmi oktatast koteles tartani.

A munkaltatét jogszabaly kotelezi arra, hogy eltiltsa a munkavégzéstél azokat a
munkavallalékat, akik a munkavédelmi eléirasoknak nem felelnek meg:pl.

- alkohol hatasa alatt vannak;
- nem vettek részt a munkavédelmi oktatason;
- a munkaeszkdzdket nem a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak;

Balesetvédelem

Az eszkdzok hasznalata soran el6fordulhatnak  katasztréfahelyzetek, balesetek.
Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalét a szervezett munkavégzés soran vagy
azzal oOsszefiiggésben ért, annak helyétél és id6épontjatél és a munkavallalo (sérilt)
kozrehatasanak mértékétdl fliggetlenil. A munkavégzéssel 6sszefiiggésben kovetkezik be a
baleset, ha a munkavallaléot a foglalkozas korében végzett munkahoz kapcsoldédé
kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatads, tisztdlkodas, szervezett Uzemi étkeztetés,
foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas és a munkaltato altal nyujtott egyéb szolgaltatas stb.
igénybevétele soran éri. Nem tekinthet6 munkavégzéssel Osszefliiggésben bekdvetkezé
balesetnek (munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériltet a lakasarél (szallasardl) a
munkahelyére, illetve a munkahelyérdl a lakasara (szallasara) menet kézben éri, kivéve, ha a
baleset a munkaltaté sajat vagy bérelt jarmuvével tortént.

A munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében kell a munkahelyi oktatason megismerkedni a
baleseteket okozd veszélyforrdsokkal. A veszélyforras lehet fizikai pl. a munkaeszk6zok
mozgatdsa, csuszos, éles, egyenetlen feliiletek, szélek és sarkok, a munkahely
szintkilonbsége, zaj, rezgés, elektromos fesziiltség; lehetnek a veszélyes anyagok; lehet
biologiai pl. a mikro- és makroorganizmusok. Végezetil, de nem utolsé sorban
veszélyforras lehet a fizioldgiai, idegrendszeri és pszichés igénybevétel.

A\

13. dbra. Egyéb veszély figyelmeztetod tabla

5 Forras: www.munkavedelem.wlap.hu
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TUZESET (KARESET)
BEJELENTESE:

MENTOK: 104
9 T0zoLTOSAG: 105

RENDORSEG: 107

 TOZESET, KARESET PONTOS HELYE
© IEG, MILYEN KARESET TORTENT
© VAN.E VESZELYBEN EMBERELET

® A JELZ0 NEVE, A JELZESRE
HASZNALT TAVBESZELD SZAMA

14. abra. Kézérdekd telefonszamokat tartalmazo tablaé

Tlzvédelem

A munkavédelem és balesetvédelem mellett az iratokkal foglalkozé irodainkban kiléndsen
kiemelkedd jelent6ségl a tlzvédelem. A tliz elleni védekezés, a vonatkozé rendeletek és
szabvanyok végrehajtdsat és végrehajtatasat, a szikséges feltételek biztositasat, és az
ellenérzés feladatait foglalja 6ssze. Minden szervezet jogszabdlyban kotelezett tlizvédelmi
szabalyzat és tlzriado terv készitésére.

15. dbra. Gondatlansdgbdl leégett irattdr”

Az iratanyaggal foglalkoz6 munkahelyek harmadik osztalyu, azaz "C" kateg6ridju tlizveszélyes helyek. Az irattal
foglalkozé munkahelyek abbél a szempontbdl is specidlisnak mingsiilnek, hogy a tiizoltishoz a viz hasznalata
tilos!

6 Forrds: www.munkavedelem.wlap.hu
7 Forras: Pesti Laszloné: Levéltari dllomanyvédelm. Tanfolyami segédanyag CD. BFL, 2008.
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TUZVESZELYESSEGI
0SZTALY

i : NYILT LANG HASZNALATA
TUZVESZELYES £ A DOHANYZAS TILOS!
16. dbra. Irattdr besoroldsdt jelzo tdbla 17. dbra. Tuizvédelmi tilto tablaé

A tlz elleni védekezés szervezett rendszerben torténik. A szervezet csucsan a szakmailag
képzett, hivatasszervezetek a tlzoltésagok allnak, a munkahelyek intézményszinti
szabdlyozassal és megbizott kiképzett személyekkel biztositjak a védelmi feladatok
ellatasat, az alkalmazottak munkakori kotelességként megismerik, elsajatitjak és betartjak a
munkakorikkel (munkateriletiikkel) 6sszefliggé tliizvédelmi eldirasokat.

18. abra. Porolto késziilék

Karbantartas
Az eszkozok karbantartasanak tobb fokozata van:

- A meghibasodott gépek javitdsa

8 Forras: www.munkavedelem.wlap.hu
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- Az ellenorzo feliilvizsgdlat, amelyet meghatarozott gyakorisaggal végeznek olyan
eszkozok  esetében, amelyeknek  meghibasodasa, vagy elhaszndlédasa
balesetveszélyt idézhet elé.

- A szereldi ellendrzés az eszkozok alapvet6 hibainak kimutatdsa céljabdl, illetve az
alkatrész cserék, alapanyag cserék elvégzésére.

Az ellenérzé vizsgalatok, javitasok, alkatrészcserék nyilvantartasara szolgal a gépkonyv,
amely szerves tartozéka a berendezésnek, ennek hianyaban a gépek nem miikédtetheték.

Javitast, atalakitast, karbantartdst csak a munkaltat6 altal e feladat elvégzésére megbizott,
kilon oktatasban részesitett személy végezhet!

Osszefoglalds

Az iroda eszkozrendszere csak akkor kornyezet- és felhasznalébarat, ha a gépek tartésak és
kis energiafogyasztasuak, ha zajmentesen miikodnek, ha nem szennyezik a kdrnyezetet, ha
szervizelésiik és alkatrészpétlasuk nem tul gyakori, ha mikodtetési koltségeik alacsonyak.
Az lgyviteltechnikdnak az emberi munkavégzést kell stressz-mentessé és harmonikussa
tennie, végeredményében megkonnyitenie.

A gépek onmagukban nem mikodnek, igy a gépesitettség fontos eleme a kezelésik
szakszerlisége, a munkatarsak magatartasa, viselkedése.

Az eszkozok hasznalatdhoz elengedhetetlen a hasznalati utasitdsok, a balesetvédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasa, és a gazdasagossag szem elGtt tartdsa.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Sorolja fel az iratkészitéshez sziikséges eszkozoket!

2. feladat
10
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Mit neveziink digitalis adathordozénak?

3. feladat

Mi célt szolgal a hasznalati utasitas?

4, feladat

Az iratkezel6k munkaszobdiban milyen fizikai veszélyforrasok lehetségesek?

MEGOLDASOK

Megoldas 1. Az irat (eredeti és masolat) készitésének eszkdzei kozé tartozik a papir, az
iroeszkoz, az iré6gép, a szamitégép, a nyomtatd, a nem papiralapi adathordozok, a
mikrofilmez6, a fénymasold, a nyomdagép, a telex, a telefax stb.

Megoldas 2. a) szdmitogép: Egyarant alkalmas masolatok és eredeti iratok készitésére is. Az
egyéb adathordozoktol eltéréen tobb feladat elvégzésére is alkalmas.

b) fizikai tdrolok - lemezek: A szamitégép beépitett memdridja a merevlemez. A gépi
memoria kapacitdsanak kiterjesztését szolgaljak a hajlékony adathordozék: a magneslemez
(floppy), CD, DVD lemez.
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Megoldas 3. A Haszndlati utasitas az eszkdzok hasznalatdhoz késziilt irott szabdlyozas, a
gyarték, forgalmazék kotelessége az elkészitése.

Megoldas 4. - szerkezetek egyensulyanak megbomldsa; - csuszés, éles, egyenetlen
feliletek, szélek és sarkok; a munkahely szintkiilonbsége, |épcsék, létrdk; zaj, rezgés, -
vilagitas; - elektromos feszliiltség.
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| 1. feladat

Mi a munkaeszkozok hasznalatanak legfontosabb szabalya?

2. feladat

Hatdrozza meg az irodai munkaeszk6zok és az adatvédelem kapcsolatat!

3. feladat

Mit neveziink munkabalesetnek?
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4, feladat

Ismertesse a tliz elleni védekezés szervezeti rendszerét!

5. feladat

Milyen célra hasznaljuk a gépkonyvet?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az eszk6zok hasznalatanak legfontosabb szabdlya: munkaeszkozt csak a rendeltetésének
megfelel6 célra és meghatarozott koriilmények kézott szabad hasznalni.

2. feladat

Az lgyviteli eszkdzok haszndlatdnak jogilag meghatarozott specidlis szabdlya az
adatvédelem, amely a jogosulatlan hozzaféréstél védi az iratokat, illetéleg az informaciékat
hordozé eszkdzoket.

3. feladat

Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalét a szervezett munkavégzés soran vagy
azzal Osszefiiggésben ért, annak helyétél és id6épontjatol és a munkavallalé (sériilt)
kozrehatdsanak mértékétél fliggetlenil. A munkavégzéssel 6sszefiiggésben kovetkezik be a
baleset, ha a munkavallaléot a foglalkozas korében végzett munkdhoz kapcsoldédd
kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatds, tisztalkodas, szervezett lizemi étkeztetés,
foglalkozas-egészségligyi szolgaltatds és a munkaltaté altal nydjtott egyéb szolgaltatas stb.
igénybevétele soran éri.

4. feladat

A szervezet csUcsan a szakmailag képzett, hivatasszervezetek, a tlzoltdsagok allnak. A
munkahelyek intézményszintlii szabalyozassal és megbizott kiképzett személyekkel
biztositjdk -a védelmi feladatok ellatasat: Az alkalmazottak munkakori kotelességként
megismerik, elsajatitjak és betartjdk a munkakoriikkel (munkateriiletiikkel) 6sszefliggé
tlizvédelmi elSirasokat.

5. feladat

Az ellen6rzé vizsgalatok, javitasok, alkatrészcserék nyilvantartasara szolgal a gépkonyv,
amely szerves tartozéka a berendezésnek, ennek hianyaban a gépek nem miikédtetheték.
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LELTAROZAS IRATKEZELOI MUNKAKORBEN

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A tarsadalmi érintkezés csak szlikebb értelemben vonatkozik pusztan az emberek kozotti
kapcsolatokra, mert az emberhez szorosan hozzatartozik természetes és mesterséges
kérnyezete. Munkahelyiink szamunkra helyszine a tarsadalmi érintkezésnek.

A munkavégzésiinket meghatarozé kinevezés/alkalmazas, a munkakori leiras tartalmazza az
elvégzendé munkdk leirdsat. Tudomdsul kell venniink, hogy a feladataink jogokat és
kotelességeket tartalmaznak, a meghatarozott munkat el kell végezni, ugyanakkor, ami
nincs meghatarozva azt nem szabad. Az javit munkaeszkozt, akit ezzel a feladattal
megbiztak, az hatdrozza meg és szerzi be a kellékanyagokat, akit ezzel megbiztak! Az ok
egyszerl, akit megbiz a munkaltatd, azt ki is képezi a feladat pontos szabdlyszerd
elvégzésére.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

3. Fogalmak
Bizonylatok
A bizonylatok valamely specidlis gazdasagi mlvelet irasos rogzitésére szolgal nak.

Az un. szamviteli torvény kilon elGirasokat tartalmaz a szamviteli bizonylatok kezelésével
kapcsolatban. Alapelvként megdllapitja, hogy minden gazdasdgi miveletrél, eseményrél,
amely az eszk6zok dllomanyat, vagy 6sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell késziteni. E
bizonylatok adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban rdgziteni kell. A szamviteli bizonylat
minden olyan kiilsé és belsé okmany, melyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa
céljara készitettek A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhaténak és helytallonak kell lennitk.
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A bizonylat adatait nyomtatvanyon kell régziteni. A nyomtatvany lehet kézponti és egyedi
gyartasu. A bizonylat kotelezé adatai: megnevezés, sorszam, kiallité neve, azonositasa, a
miuvelet tartalma (mennyiség, mindség, érték), a kidllitds idépontja, aldiras. A szamviteli
bizonylatot a gazdasagi mdvelet, esemény megtorténtekor, annak idSépontjaban kell
kidllitani.
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19. dbra. Munkaligyi nyilvdantarto lap nyomtatvdny?
A szamviteli bizonylatok egyik fajtdja a szigori szdmadasu bizonylat, amelynek
felhasznalasarél nyilvantartast kell vezetni.
A bizonylatok leggyakoribb fajtai:
pénztdarbizonylatok: kiadasi bizonylat, bevételi bizonylat, napi elszamolas bizonylatai;

raktarbizonylatok. anyag bevételezési bizonylat, anyag kivételezési bizonylat, anyag
visszavételezési bizonylat, raktari nyilvantarté karton, szallitolevél, szamla;

szdllitds bizonylatai: szervezési bizonylatok, drumozgatasi bizonylatok;

9 Forras: www.depot.hu
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termelési bizonylatok. iranyitas bizonylatai, tervezés bizonylatai, napi bonyolitas bizonylatai,
értékesités bizonylatai /nyugta/;

konyvelés bizonylatai: mérleg, f6konyv, konyvelési bizonylatok (bank, folyészamla, szamla).

SZALLITOLEVEL

20. dbra. Szallitolevé/’o

A leltar

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszkozoknek, és a kotelezettségeknek a
valésagban meglévé mennyiségét és értékét meghatarozott idépontra vonatkoztatva
tartalmazza.

A leltar tipusai :

- vagyonmegdllapité leltar, amely az éves mérleg valédisagat alatamaszté
dokumentacio,

- az atado6-atvevé leltar, az anyagilag felel6s kozalkalmazottak személyében
bekdvetkezett valtozas id6pontjaban készil,

- idegen eszkozok leltara, a szervnél, vagy szervezeti egységeknél [évé, mdas szerv
tulajdonat képezd vagyontargyakrol késziil.

10 Forras: www.depot.hu
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21. dbra. Eszkéznyilvdntarto lap’’

4. A leltarozas célja, targya

A /eltdrozds a szerv tulajdondban [évé, illetve kezelésébe, vagy hasznalatdba adott eszk6zok,
mennyiségi szambavétele. A leltdrozas végrehajtasat leltarral kell alatdmasztani.

A leltdrozas célja:

- avagyon védelme, a készletekkel valo elszamolas, az eszk6zokért felelés személyek
elszamoltatasa;

- csOkkent értéki készletek, valamint a felesleges, illetve selejtes eszk6zok feltarasa;

- az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartasok rendezése, a tényleges vagyoni helyzetnek
megfeleléen.

A leltarozas targyai:

Munkahely berendezése: asztal, szék, tarolé szekrények, szocialis és kényelmi eszk6zok
(egészségugyi lada, fogas, kavéf6zo, étkezé eszkozok), a munkaszoba mikroklimajat,
vilagitasat javité eszkozok (mobil klima, ventilator, asztali [ampa stb.).

A berendezés részeként leltari targyként szerepelhetnek az Jjratkezelés eszkézei. papir,
mikrofilm, fénymasold, telefon, telex, telefax, fényképez6 és mas képi megjelenitéshez
szlikséges eszkdzok; hangrogziték, hangszalagok, kazetta, mozgoképrogzité berendezés,
szamitogép, adathordozok, irogépek, masolé- és sokszorositd gépek, a mikrofilmezés
eszkozei, mikrofilm leolvaso, irattarolo eszkozok.

5. A leltarozas folyamata

a) A leltarozas szervezése

1 Forras: www.depot.hu

19



IRATKEZELESHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK HASZNALATA, KARBANTARTASA. LELTAROZAS
IRATKEZELOI MUNKAKORBEN. IRATKEZELESI KELLEKANYAGOK BIZTOSITASA.
MUNKAKORNYEZET

A Jeltirozds a szakmai és gazdasagi tevékenységet ellaté kozalkalmazottak kiemelt
kotelezettségei kozé tartozé munkaigényes feladat. A végrehajtds gondos, szervezett
munkat igényel, ennek érdekében sziikséges a hatdskorok és az ezzel jard feleldsség
meghatarozasa.

Vezetdi hataskor: a tervezés, szervezés, ellenorzés

Leltarfelel6si hataskor: a gyakorlati végrehajtashoz biztositja:

- aleltdrozas targyat képezé6 eszkozoket, készleteket;

- a mennyiségi felméréshez sziikséges eszkozeit;

- az eszkdzok azonositdé szamanak (leltari szam, gyari szam) leolvashatosagat;

- a leltari nyomtatvanyokat;

- hozzaférhetévé teszi azokat a bizonylatokat, amelyek az allapottél hitelt érdemlé
eltérést bizonyitanak (kélcsdnadott eszkozdk évenként megujitott engedélyét betorés
esetén renddrségi jegyz6konyveket, stb.),

Leltarozasi csoportok:

- feladatuk a leltarozas korzetenkénti tényleges végrehajtdsa;

- tagjai a /eltdrozdsi csoport vezetdje és a leltarozok;

- a leltdrozasi csoportba olyan kozalkalmazott jelolhetd, aki a leltdrozasi teriilettel
kapcsolatban kell§ szakismerettel, miszaki anyagismerettel rendelkezik;

- a csoport tagjai kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha
Osszeférhetetlenség all fenn;

A leltarozas bizonylatai

- leltarfelel6si megbizas (kinevezés);

- eseti megbizélevél leltarozast végzéknek;
- leltarivek;

- leltarozasi jegyzékonyv;

- hiany/tobblet jegyzékonyv.

Az adatfeldolgozas alapjaul készitett leltarnyomtatvanyokat szigord szamaddsu
nyomtatvanyként kell kezelni.
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22. dbra. Szobaleltar nyomtatvany’?

b) A leltarfelvétel

A leltarfelvétel alkalmaval “leltdroz6" munkatars minéségben vesznek részt a
kézalkalmazottak, koztiik az tgyviteli dolgozdk.

Elvégzendd feladataik:

- az eszkozok leltari szam szerinti azonositasa és mennyiségének megallapitasa, az
adatok rogzitése a leltari bizonylatokon;

- a leltarfelvétel soran a leltarozast végzéknek ellenérizniiik kell, hogy a leltarozott
eszkoz teljesértékl-e, hasznalhaté-e, javitasra, felljitasra, vagy kiselejtezésére van
sziikség;

- az ellendrzést kovetden a leltarbizonylatokat ald kell irni;

) A leltarfelvétel adatainak feldolgozasa, kiértékelése

A leltarértékelés annak megallapitasa, hogy a szamviteli nyilvadntartasokban szereplé
eszkozok és a leltarozott eszk6zok mennyisége és értéke hogyan viszonyul egymashoz.

A leltareredmény lehet:

- egyez6 leltar,
- leltartobblet,
- leltarhiany.

12 Forras: www.depot.hu
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Az eltérésekrél és az eltérések megdllapitott okairdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Osszefoglalas

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszkdzoknek és a kotelezettségeknek a valésagban
meglévé mennyiségét, és értékét meghatarozott idépontra vonatkoztatva tartalmazza.

A leltdrozas a szerv tulajdondban [évé, illetve kezelésébe, vagy hasznalatdba adott eszk6zok,
mennyiségi szambavétele. A leltdrozas végrehajtasat leltarral kell aldtamasztani. A
leltarozasi tevékenységhez tartozik még a leltdar adatainak a nyilvantartasokkal torténé
egyeztetése, a megallapitott eltérések okainak (hianyok és tobbletek) vizsgalata, a felelésség
megallapitdsa, valamint a leltareltérések megsziintetése érdekében tett, illetve elGirt
intézkedés.

A leltarozas a szakmai és gazdasagi tevékenységet ellatd kozalkalmazottak kiemelt
kotelezettségei kozé tartozik. Munkaigényes feladat, amely az ugyviteli munkahelyen
talalhaté eszkozok leltari azonositasat, mennyiségének megallapitasat, és a megallapitott
adatok leltari bizonylatokon torténé régzitése jelenti.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Milyen célt szolgdl a szamviteli bizonylat?

2. feladat

Hatdrozza meg a leltar fogalmat!
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3. feladat

Sorolja fel a leltdrozasi folyamat résztvev@it!

MEGOLDAS

Megoldas 1. Szamviteli bizonylat minden olyan kiils6 és belsé okmany, melyet a gazdasagi
esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek.

Megoldas 2. A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszkozoknek, és a
kotelezettségeknek a valdosdgban meglévé mennyiségét és értékét meghatarozott idépontra
vonatkoztatva tartalmazza.

Megoldas 3. A szerv vezetdje; a leltarfelelds; leltdrozasi csoportvezetd; leltdrozok.
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| 1. feladat

Sorolja fel a szamviteli bizonylatok leggyakoribb fajtait!

2. feladat

Mi a szerv vezetdjének a feladata a leltdrozasi folyamatban?

3. feladat

Sorolja fel a leltdrozas bizonylatait!
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4, feladat

Sorolja fel a leltdroz6 feladatait!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- pénztdrbizonylatok: kiadasi bizonylat, bevételi bizonylat, napi elszamolas bizonylatai;

- raktdrbizonylatok: anyag bevételezési bizonylat, anyag kivételezési bizonylat, anyag
visszavételezési bizonylat, raktari nyilvantarté karton, szallit6levél, szamla;

- szdllitds bizonylatai: szervezési bizonylatok, &rumozgatasi bizonylatok;

- termelési bizonylatok: iranyitas bizonylatai, tervezés bizonylatai, napi bonyolitas
bizonylatai, értékesités bizonylatai /nyugta/;

- konyvelés bizonylatai: mérleg, fékonyv, konyvelési bizonylatok (bank, folyészamla,
szamla).

2. feladat

A szer vezetGjének feladatai:

- aleltdrak elkészitésének elrendelése, éves litemterv jovahagyasa,

- a leltarozasi korzetek kijel6lése, leltarozasi csoportok, leltarellenérok, leltarozok
kijel6lése és megbizasa;

- aleltarozas kézponti ellenérzése;

- aleltareltérések szamviteli rendezésének engedélyezése.

3. feladat

A leltarozas bizonylatai

= leltarfelel6si megbizas (kinevezés);

- eseti megbizélevél leltarozast végzéknek;
- leltarivek;

- leltarozasi jegyz6konyv;

- hidny/tobblet jegyz6konyv.

4, feladat

A leltarozo feladatai:

- kotelezé részvétel a leltarozasban
- aleltdrozas tényleges végrehajtasa;
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a leltdrozdsi csoport vezetdjétdl kapott feladatok végrehajtasa;
a leltarozasi bizonylatok pontos, szakszer( kitoltése és aldirasa;
a leltarozasi cselekményekrdl jegyzékonyv készitése, aldirasa.
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IRATKEZELESI KELLEKANYAGOK BIZTOSITASA

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A munkavégzésiinket meghatarozé kinevezés/alkalmazas, a munkakori leiras tartalmazza az
elvégzendé munkdk leirdsat. Tudomdsul kell venniink, hogy a feladataink jogokat és
kotelességeket tartalmaznak, a meghatarozott munkat el kell 'végezni, ugyanakkor, ami
nincs meghatarozva azt nem szabad. Az javit munkaeszkozt, akit ezzel a feladattal
megbiztak, az hatdrozza meg és szerzi be a kellékanyagokat, akit ezzel megbiztak! Az ok
egyszerl, akit megbiz a munkaltatdé, azt ki is képezi a feladat pontos szabalyszeri
elvégzésére.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

6. Iratkezelési kellékanyagok listaja

Eddigi tanulmanyaink sordn megismerkedtiink az iratkezeléshez sziikséges eszkozok
haszndlataval, igy tudjuk, hogy az eszk6zdokhoz kellékanyagokra van sziikség, amelyeknek
hidnyaban a feladatot nem tudjuk elvégezni.

Ahogyan az irodai eszk6zok esetében, a kellékanyagoknak is kornyezet- és felhasznaldbarat
kell lennilik, tartésaknak és lehet6ség szerint olcsénak, ugyanakkor olyanoknak, amelyek
elésegitik és megkonnyitik a munkavégzést.

A _kellékanyagok kivalasztasanak alapvet6 szempontja a gazdasdgossag, azaz a
kellékanyagok ara. Ugyanakkor a kellékanyag ara nem befolydsolhatja azt az elsédleges célt,
hogy az megfeleljen a munkaeszkoznek, a hasznalénak, és a végeredmény céljanak. Nézziik
példaul, az ugyvitelben nagy tomegben hasznalt papirt, mint kellékanyagot. A
kereskedelembdl beszerezhetd legolcsobb papir, Gjrahasznositott anyagokbdl késziil, savas
hatasu, igy a nyomtatd és masolé gépeinket szennyezi, rongalja, ezek javitasa, alkatrész
cseréje az olcsé papir hasznalatat igencsak megdrdgitja. Az olcso, savas, vékony papirra
készult irat nem tartés, a tarolt informacié akar 1-2 éven belll is olvashatatlan lesz,
esetleges jogbiztosité feladatanak nem tudvan eleget tenni, tetemes pénziigyi kart okoz a
munkahelylinknek.
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Mindezek alapjan a kellékanyagok kivalasztasanak legfontosabb szempontja, hogy az
tgyvitelben keletkezd iratoknak a selejtezhetdéségig biztositva legyen a megmaraddsa, az
olvashatdésaga, az informacios értéke!

A kellékanyagok biztositasanak elsé lépéseként 6ssze kell allitani a kellékanyagok listajat. A
lista 0sszedllitdsahoz haszndljuk az irodatechnikai eszk6zoknél bevalt csoportositast.

Az iratkészitési kellékanyagai
iréanyagok

- papir; fénymasolo papir; telex papir, telefax papir;

- mikrofilm nyersanyag; fotok és mas képi megjelenités nyersanyagai;
- hangrogzitéshez sziikséges hangszalag, kazetta;

- mozgdbképrogzits videokazetta.

ir6eszkozok:

- grafit és egyéb festékanyagot hasznalé ceruza;
- festékanyagot, tintat hasznalé toll;
- gépirashoz szalag

Digitdlis adathordoz6 anyagok:

- szamitégép kellékanyagai;
- fizikai tarolék kellékanyagai, lemezek.

A kiadmanyozas kellékei:

- - a bélyegzékhoz haszndlatos parnak;
- - bélyegzékhoz festékanyagok;

Az irattovabbitas kellékei:

- boritékok;

- szallitoeszkozok (doboz, zsak, lada)
- bélyeg;

- bélyegzékhoz festékanyagok;
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23. dbra. A/4-es papir 24. dbra. Golyostoll13

Az irat tdrolasahoz sziikséges kellékanyagok
A sziikséges kellékanyagok egyik csoportja a papiralapu iratokndl hasznalatos:

- az ugyiratok tarolasara a boriték, az el6addi iv, a dosszié;

- a targyilag osszefliggd iratcsoportok tarolasdra és az irattari anyag tarolasahoz:
doboz, szalagos iromanyfedél, téka;

A kellékanyagok masik csoportja a nem papiralapu iratokndl hasznalatos:

- afizikai taroldk (lemezek, kazettak, filmek) biztonsagi dobozai, tokjai;

25. dbra. 200 éves tdroldsra alkalmas 26. dbra. . Biztonsdgos irattdrolo14

Az irattarolas segédeszkozeinek kellékanyagai a kapcsoldk, flizék, spirdlok, és egyéb rogzité
anyagok.

13 Forras: www.depot.hu
4 Forras: www.depot.hu
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Az ugyvitel kommunikaciés kellékei

Az irasbeli kommunikacié kellékanyagai azonosak az iratkészités anyagaival, igy a szdébeli
kommunikacié, nevezetesen a telefon kellékanyagait kell a listdnkra rogziteni. Napjainkban
az lUzenetrogzitéshez és tarolashoz sziikséges hanganyagtarolé lemezeket hasznaljuk, de a
technikai fejlédés feltehetéen bdviti a listat.

7. A kellékanyagok beszerzése

Munkaeszkodzeinkhez valé kapcsolatainkat irott és iratlan szabdlyokat, tarsadalmi elvarasok
irdnyitjdk. Az irott szabalyok kozil mar megismerkedtiink a_ Hasznalati utasitas
hasznossagaval. Tudnunk kell, hogy a Hasznalati utasitds az eszk6zok kellékanyagaira
vonatkoz6 elvardsokat is tartalmaz, paramétereket, mindségi mutatékat és egyéb
szabvanyokat. Ezeket a haszndlhaté kellékanyagokra vonatkozé elSirdsokat eszkdzeink
védelmében, és a munkank biztonsaga érdekében be kell tartani.

A kellékanyagok haszndlatanak is az a legfontosabb szabdlya: hogy csak a rendeltetésének
megfeleld célra, és meghatarozott koriilmények kozott szabad hasznalni.

A kellékanyagok biztositasaval kapcsolatban kell megismerkedniink a készletezés,
raktarozas alapismereteivel.

A készletezés, termelo vallalati fogalommal, — a kitermelo helytol, a gyartason keresztiil a
Vvégsé fogyasztoig terjedd - rendszer része. Am nem mindegy, hogy ebben a rendszerben ki
viseli a készletezés — raktarozas koltségeét és kockdazatat, milyen nagysagu és értékii készletet
kell kezelniink és raktaroznunk. A magas készletszintek csékkentik a vallalat likviditdsi erejét,
novelik a termék koltségeit. Az alacsony készletszintek viszont magukban hordozzak az
druhiany kockazatat, ezaltal a termelés ledllasat, eldidézve a vevoi igény késedelmes
kielégitéset.

A kellékanyagok biztositasa olyan munkafolyamat, amely lehet6vé teszi a készletszintek
optimalis. meghatarozasat, a készlettartasi koltségek minimalizalasat. Ennek a
tevékenységnek a tervezését, szervezését nevezzik készletgazdalkoddsnak.

Ugyviteli munkahelyiink készletgazdalkodasanak lényeges eleme, hogy beszerzzik a
szlukséges kellékanyagokat, de ne készletezziink az elégségesnél nagyobb mennyiséget.

A kellékanyagok mennyiségének meghatarozasdra az ugyviteli munkahelyen nem allnak
rendelkezésiinkre a vallalkozasoknal hasznalt normdak, igy meghatarozasunkhoz a
gyakorlatot kell segitségil hivni. Az ligyvitelben dolgozo6 koézalkalmazottak kotelezé feladata
részt venni a leltdrozasi folyamatban. Ez a munka jé alkalom arra, hogy a készletek
felmérésével meg tudjuk hatarozni a sziikségletet.
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A munkadltaténk gazdasagi szakemberei is végeznek készletgazdalkoddasi szamitasokat, az
éves mérleg alapjan. A felmérések eredményeként allitjak 6ssze a raktdri készletet, ebbdl a
készletbdl igényelnek a részlegek, koztiik az tgyviteli irodak is. A raktari készlet, ahogy azt
a leltdrozas kapcsan mar megismertiik, bizonylatok alapjan mérhet6. A kellékanyagok
beszerzésekor raktari bizonylatok segitségével dokumentaljuk az altalunk igényelt, atvett
kellékanyagokat.
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27. dbra. Irodaszer webdruhdz cimlapja’s

Osszefoglalas

A kellékanyagok kivalasztasa az eszkozokhoz kapcsolddik, a zavartalan mikodést biztositja.
A kellékanyag kivalasztasanal ezen tul egyéb szempontokat is figyelembe kell venni pl. az
Ugyviteli rendszer elvarasait, a kezelhetdéséget, a raktarozasi lehet6ségeket és foéként a
munkafolyamat céljat. Hasznalatukhoz elengedhetetlen a haszndlati utasitasok, a
balesetvédelmi és tlizvédelmi szabdlyok betartasa, és a gazdasdgossag szem eldtt tartasa.
Beszerzésiiket/atvételiiket a szamviteli rendnek megfelelé bizonylatokkal kell dokumentalni.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Sorolja fel a papiralapl hivatalos irat készitéséhez sziikséges kellékanyagokat!

15 Forras: www.papiroda.hu
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2. feladat

TP

3. feladat

A kellékanyagokrél mit ir a hasznalati utasitas?

4, feladat

Sorolja fel a raktarbizonylatok tipusait!

5. feladat

Hogyan dokumentalja, hogy vasarolt a cégnek egy tliz6gépet?
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MEGOLDASOK

Megoldas 1.

iréanyagok: papir; fénymasold papir; telex papir, telefax papir; nyomtatvanyok;
ir6eszkézok:

- grafit és egyéb festékanyagot hasznalo ceruza;
- festékanyagot, tintat hasznalo toll;
- (¢épirashoz szalag

A kiadmanyozas kellékei:

- a bélyegz6khoz hasznalatos parnak;
- bélyegz6khoz festékanyagok;

Az irattovabbitas kellékei:

- boriték;
- Dbélyeg;
- bélyegz6khoz festékanyagok;

Megoldads 2. A digitdlis adatok taroldsara magneses anyaggal bevont merev fém, vagy
hajlékony miianyag lemezeket hasznalunk. A szamitégép beépitett membébridja a
mereviemez. A gépi memdria kapacitasanak kiterjesztését szolgaljdk a hajlékony
adathordozok: a magneslemez (floppy), CD, DVD lemez.

Megoldds 3. A Haszndlati utasitis az eszkozok hasznalatahoz készilt irott szabalyozas.
Tartalmazza az eszk6z miikodéséhez sziikséges kellékanyagok paramétereit, mindségi
normait.

Megoldas 4. raktdrbizonylatok. anyag bevételezési bizonylat, anyag kivételezési bizonylat,
anyag visszavételezési bizonylat, raktari nyilvantarté karton, szallitélevél, szamla;

Megoldas 5. A kereskedd szabalyszerien kiallitott szamlajaval.
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| 1. feladat

Mi a kellékanyagok hasznalatanak legfontosabb szabalya?

2. feladat

Hatdrozza meg a kellékanyagok és a tlizvédelem kapcsolatat!

3. feladat

Sorolja fel az analdg ir6anyagokat!
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4, feladat

Milyen kellékanyagokat haszndlunk az irat tovabbitashoz?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A kellékanyagok haszndlatdnak legfontosabb szabdlya, hogy csak a rendeltetésének
megfelel6 célra és meghatarozott koriilmények kozott szabad azokat hasznalni.

2. feladat

A kellékanyagok haszndlatanal ugyanazokat a tlizvédelmi szabalyokat kell alkalmazni, mint a
munkaeszk6zok esetében.

3. feladat

- papir; fénymasoloé papir; telex papir, telefax papir;nyomtatvanyok;

- mikrofilm nyersanyag; fotok és mas képi megjelenités nyersanyagai;
- hangrogzitéshez sziikséges hangszalag, kazetta;

- mozgbképrogzit6 videokazetta.

4. feladat
- boriték;

- Dbélyeg;
- bélyegz6khoz festékanyagok;

37



IRATKEZELESHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK HASZNALATA, KARBANTARTASA. LELTAROZAS
IRATKEZELOI MUNKAKORBEN. IRATKEZELESI KELLEKANYAGOK BIZTOSITASA.
MUNKAKORNYEZET

MUNKAKORNYEZET

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A tarsadalmi érintkezés csak szlikebb értelemben vonatkozik pusztan az emberek kozotti
kapcsolatokra, mert az emberhez szorosan hozzatartozik természetes és mesterséges
kérnyezete. Munkahelyiink szamunkra helyszine a tarsadalmi érintkezésnek.

A tarsadalmi érintkezés fogalmaba beletartozik magatartasunk is. Egy személy
beilleszkedése egy mar kialakult kozosségbe nagymértékben attdl a képességtél fiigg, hogy
milyen gyorsan tudja jéforman onkéntelenil felismerni és elsajatitani az adott kdzdsség
szokasrendszerét. Ez a képesség illetve tulajdonsdg az alkalmazkod6 készség. A munkaba
allasunk akkor lesz sikeres, ha ismerjik és felismerjik a munkahelyiinkre jellemzd irott és
iratlan szabdlyokat, szokdsokat és azokat alkalmazni tudjuk.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A munkahelyek kialakitasaval foglalkozé tudomany; az ergonomia. Az ergonomia a
munkahelyek kialakitasaval kapcsolatos elveket foglalja 6ssze, az ember és a
munkafeltételek kozotti kapcsolatot. Az ergondmia eredményeinek felhasznalasaval olyan
munkahelyeket tudunk kialakitani, ahol a dolgozék komfortérzése a munkavégzéshez a
legmegfelelébb.

A komfortérzést befolyasolo tényezdk:

- kornyezeti tényezdk: vilagitas, zajok, szinek

- klima viszonyok: hémérséklet, paratartalom, légszennyezés, légcsere
- kapcsolatok: ember és ember kozott, ember és eszkoz kozott
- egyéb tényezdk: szubjektiv elemek, a munka jellege, a szocidlis feltételek
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28. dbra. Ugyfélszolgdlat'®

8. Munkahelyek telepitése

Az ugyviteli munkahelyek kialakitasanal az esetek tobbségében nincs lehetéség az optimalis
megoldas elérésére, ennek ellenére néhany alapveté szabdlyt a telepitésnél figyelembe kell
venni:

- az ugyintéz6k és a kezel6k irodainak egymdastoéli tavolsdga a lehetd legkisebb legyen;

- az ugyviteli irodak tlizveszélyesek, minél tavolabb keriiljenek az esetleges
tlizfészkektdl (kazan, tlizveszélyes anyagraktar stb.)

- az ugyviteli munkdhoz szorosan kapcsolddik a kézbesitéssel jard folyamatos mozgas
minél kevésbé legyen balesetek forrasa

- az ugyviteli munka soran keletkez6 lgyirat érték, a benne tarolt informacié miatt, ezt
figyelembe kell venni vagyonvédelmi szempontbdl, zarhaté és védheté legyen az
iroda,

- a telepitésnél ugyeljink az adat és titokvédelem alapveté kovetelményeinek
betartdsara, ne taroljuk a legfrissebb iratokat nyitott szekrényekben, vagy az
Ugyfélvaréban. Zarjuk kiulénds gondossaggal azokat az iratokat, melyek személyes
jellegiuknél fogva az adatvédelmi torvény hatdlya ala esnek, ne feledjiik az adatok
biztonsagdaért a titokgazda, azaz az iratot 6rzé felel.

9. Munkafeltételek biztositasa
Mikroklima

A munkahelyek mikroklimajanak tobb 6sszetevdje van, ezek egy része fizikai tulajdonsag,
masik része az emberi tényezé6.

A fizikai tulajdonsdgok kozil a legfontosabbak:

- homérséklet: Az irodak optimalis h6mérséklete 18-20 C koz6tt van.

16 Forras: Pesti Laszloné: Levéltari allomanyvédelm. Tanfolyami segédanyag CD. BFL, 2008.
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- légcsere: az irodaban optimdlis az érankénti 2-3 szoros légcsere, pdratartalom: 40-
60 % kozott elviselhetd,

- levego JOsszetétel: Az oxigén részaranya nem eshet 20 % ald! Az oxigén tartalom
biztositasa mellett a szennyezettség foka is fontos tényezé.

A mikroklima fizikai d6sszetevéinak biztositasara legmegfelel6bb megoldds a
klimaberendezés. Az utdbbi évek kutatdasai azonban bebizonyitottak, hogy az optimalis
klima viszonyok ellenére a mesterséges klimaberendezések artalmasak az egészségre.

Az emberi tényezd

A munkahelyi mikroklima fontos része a kollégak egymashoz valé viszonya, az emberi
tényez6. Befolydsolasdra kevés lehet6ség van, bar az utdbbi években a biometeoroldgiai
vizsgdlatokkal és azok eredményeinek nyilvanossa tételével probalnak segiteni a gondokon;
gondoljunk a fronthatasok ismertetésére a médidkban, vagy a bioritmus tablazatok
készitésére.

Megvildgitas

Alapveté fontossagu tényez6, hogy a kilonb6zé munkafolyamatok kiilonb6zé szintd
megvilagitast igényelnek, ezért ajanlott helyi fényforrdsokat alkalmazni. Sziikséges egy nem
tul erds altaldnos fény amely az egész helyiséget egyforman vilagitja, sziikséges egy
irdnyitott fény az iréasztalok folott, és sziikséges egy irdnyithatd irdasztali erés fény.

Szinek

A szindinamika 6si tudomany, az ember hamar felismerte a so6tét és vilagos szinek, valamint
a nyugtatd és izgaté szinek hatdsat. A munkahelyek szineinek kivalasztasanal az
O0sszhatasra kell a hangsulyt helyezni. A szinek helyes kivalasztasaval az iroda rossz
adottsagai is csokkenthet6k; pl. vildgosra festett falakkal a kisméretli ablakok miatti
sOtétség érzet.

Zajhatas

A" munkahelyek nagyfoku gépesitése noveli az egyébként is meglévé munkahelyi
alapzajokat. A dolgozék idegi megterhelésének fontos Osszetev6je az iroda zajszintje. A
zajhatasok vizsgalatanal arra is figyelemmel kell lenniink, hogy az elviselheté zajszint
egyénenként valtozé, sokszor nagyon eltéré értékeket mutat. A megoldas nem feltétleniil a
teljes csend!
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29. dbra. Idedlis irodai berendezés’”

10. Ugyviteli munkahelyek kialakitasa

Az Ugyviteli munkahelyek kialakitasa a személyi és targyi feltételek biztositasanak egységét.
foglalja magdban. A személyi feltételek a megfelel6 munkaeré kivalasztasat, mig a targyi
feltételek biztositasa a megfelel6 eszkozok kivalasztasat jelenti.

Személyi feltételek

A kozszolgdlati munkavégzés céljabol létesitett kiulonleges jogviszony. A vezetés, az
Ugyvitelszervezés fontos feladata az elvégzendé munka, a felel6sség szintje és a szankciék
megfogalmazasara haszndlt munkakori leirdsok pontos elkészitése és a feladatteljesités
hatékony ellen6rzése. Az elektronikus Ugyvitelt megvalésitdé rendszerek fontos kiegészité
része az Ugyintézés és az iratkezelés hatékonysaganak ellendrzése és elemzése, és ennek
kapcsan a munkateljesitmények ellenérzése is.

Az alkalmassag; megfelelés egy adott munkara, valéjaban harmas koévetelmény:
1) Az els6 6sszetevd a fizikai alkalmassag.

2) Az alkalmassag masik oOsszetevéje a jellembeli, azaz erkodlcsi alkalmassag. A
kdzszolgdlatban, az erkolcsi alkalmassag vizsgalatdnak a legegyszerliibb médjat valasztva
erkolcsi bizonyitvanyhoz koétik az alkalmazast.

A jellembeli alkalmassag a koézszolgalati etika irott és iratlan szabalyainak feltétlen
betartdsat jelenti. A kézszolgdlati etika a kozfeladatokat ellatd szervek és az allampolgarok
demokratikus viszonyanak jellemzGgivel foglalkozik, elsédleges célja az emberi méltdsag és
az alkotmanyos jogok védelme.

3) A harmadik 6sszetevé az ismeretek, képzettség és végzettség megfelel§ szintje. Eszben
kell tartanunk, hogy az lgyviteli munkdhoz nem elegendé az elméleti tudas, nagyon fontos
annak alkalmazasi gyakorlata is.

17 Forras: www.venusz-irodabutor.hu
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Targyi feltételek

A munkahelyek targyi feltételeinek biztositdsa a sziikséges és megfelel6 munkaeszkdzok
kivalasztasat jelenti. A valasztas legfontosabb meghatarozdja, hogy az eszkdz és az ember
kapcsolata célszerd, harmonikus, eredményes legyen.

A butorzat kivalasztasanak szempontjai:

- méretezés: a butorzat alakjanak és konstrukciojanak segitenie kell a hatékony és
kényelmes munkavégzést, el kell keriilni a felesleges mozdulatokat
szolgdlja; emberi és ne rideg hivatali legyen az 6sszhatds, de szolgdlja a hely
szellemét.

- szin: a térharmdénia megteremtésének legfontosabb eszkdze, az esztétikai hatds
mellett fontos szempont a takarithatésdg is.

Az irodatechnikai eszk6zo6k kivalasztasdnak szempontjai:

- aselejtezhet8ségig az iratok megmaraddsa és olvashatosaga;
- az iratok biztonsagos 6rzése és kezelhet6sége biztositva legyen.

30. abra. Mikrofilm raktdr’$

Osszefoglalds

A korszer( irodai munka megszervezésekor alapvetd kovetelmény, hogy a helyiségek, azok
berendezése, a targyi eszkozok és a munkatarsak megfeleljenek a munkafolyamatok
végzéséhez.

18 Forras: Pesti Laszloné: Levéltari allomanyvédelm. Tanfolyami segédanyag CD. BFL, 2008.
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Az ugyviteli munkahely tervezésénél és kialakitdsanal fontos szempont, hogy az irodat
kiegészité irattdri helyiség is munkahely, egy specidlis munkahely, ahol a
munkakorilményeknek az irodaihoz hasonlénak kell lennie, mikézben az iratkezelés
specidlis elvardsainak is meg kell felelnie.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Mit jelent az "ergonémia"?

2. feladat

Milyen munkahelyi tényez6k befolyasoljak a komfortérzésiinket?

3. feladat

Mit tud a szinek kérnyezeti befolyasarol?
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5. feladat

Melyek az elemei vannak a munkahelyi alkalmassagnak?

MEGOLDASOK

Megoldas 1. Az ergonédmia az a tudomony, amely a munkahelyek kialakitdsaval kapcsolatos
elveket, valamint az ember és a munkafeltételek kézti kapcsolatot foglalja 6ssze. .

Megoldds 2. A komfortérzést befolydasolo tényezék: - kornyezeti tényezd6k: vildgitas, zajok,
szinek; - klima viszonyok: hémérséklet, paratartalom, légszennyezés, légcsere; -
kapcsolatok: ember és ember kozott, ember és eszkoz kozott; egyéb tényezbk: szubjektiv
elemek, a munka jellege, a szocialis feltételek

Megoldas 3. A munkahelyek szineinek kivalasztasanal az oOsszhatasra kell a hangsilyt
helyezni. Nem feltétleniil az azonos szinl falak és berendezések jelentik a harméniat, a
faradtsag csokkentésére a szinek kontrasztja hatdsosabb. A szinek helyes kivalasztasaval az
iroda rossz adottsagai is csokkenthetdk.

Megoldas 4. Az alkalmassdg harmas kovetelménye: 1) Magdban foglalja a fizikai
alkalmassagot. 2) Az alkalmassag masik dsszetevdje a jellembeli, azaz erkélcsi alkalmassag.
3) A harmadik 6sszetevd az ismeretek, képzettség és végzettség megfeleld szintje.
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| 1. feladat

Sorolja fel a munkahelyi klimaviszonyok 6sszetevdit!

2. feladat

Mit neveziink "k6zszolgalat"-nak?

3. feladat

Mit jelent a munkahelyek targyi feltételeinek biztositasa?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A Klima viszonyok 6sszetevéi: hémérséklet, paratartalom, légszennyezés, légcsere

| 2. feladat

A kézszolgdlat munkavégzés céljabol létesitett kiilonleges jogviszony. Tartalmat
jogszabdlyok hatarozzak meg.

3. feladat

A munkahelyek targyi feltételeinek biztositdsa a sziikséges és megfelel6 munkaeszkozok
kivdlasztasat jelenti. A targyi eszkdzok vdlogatdsat az eszkdz és az ember célszerd,
harmonikus, eredményes kapcsolata hatdrozza meg.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek(i adatok nyilvanossagarél
1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag védelmérdl
2000. évi C. tv. a szamvitelrdl

Levéltari Kollégium 1.sz.Ajanlasa A levéltari dllomanyvédelemrdl

14/2004. (IV. 19.) FMM rendelet a munkaeszk6zok és hasznalatuk biztonsagi és
egészségligyi kovetelményeinek minimalis szintjérdl

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.

Adamcsik Janos: Irodaautomatizalds. Gabor Dénes Féiskola. Budapest, 2004.

Iratkezelé és irattaros ismeretek. Tananyag a Magyar Orszagos Levéltarban 2006-ban
szervezett 52 3452 03 OKJ szamu tanfolyam hallgatéi részére. Szerk:.Déka Klara.(Kézirat)
Budapest, 2006.

Szeg6fi Anna: Amit az iratkezelésrél tudni kell.(Kézirat) Budapest, 2010.

Pesti Laszléné: Levéltari allomdanyvédelem. Tanfolyami segédanyag CD. BFL, 2008.
www.ktk.nyme.hu/Dolgozdknak/Szabalyzatok

www.munkavedelem.wlap.hu

www.kislexikon.hu

tanulokozosseg.mindentudo.hu/Uzleti gazdasagtan
elektroman.uw.hu/balesetvédelem

www.elte.hu/Az Egyetemrdél/Szabalyzatok, dokumentumok
www.magyarorszag.hu

Szamitogép szotar. Microsoft, 2001.

47




IRATKEZELESHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK HASZNALATA, KARBANTARTASA. LELTAROZAS
IRATKEZELOI MUNKAKORBEN. IRATKEZELESI KELLEKANYAGOK BIZTOSITASA.
MUNKAKORNYEZET

AJANLOTT IRODALOM

Levéltari kézikonyv. Szerk.: Kérmendy Lajos. Osiris Kiadé/Magyar Orszdgos Levéltar.
Budapest, 2009.

www.oltanacs.hu/Levéltari terminolégia/Szakmai segédanyagok
www.mlp.archivportal.hu./Szakmai dokumentumok
www.mol.gov.hu/Szakembereknek

elektroman.uw.hu/fogalmak

www.munkavedelem.wlap.hu
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A(z) 1604-06 modul 007-es 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:
8 ora




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.
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