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AZ IRATKEZELES FOLYAMATA I.

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

KULDEMENYEK ATVETELE

Iroddjaba reggel bekopogtat a postas, hozta a vallalatdnak cimzett kildeményeket, és kéri,
hogy vegye at azokat. Par perccel kés6bb megérkezik a futarszolgalat munkatarsa egy Ujabb
kildeménnyel, és egy lgyfél személyesen hozta el a kérvényét.

Ont bizta meg a fénoke a véllalathoz érkezé killdemények atvételével. Mit tesz?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Kuldemények fogadasa, atvétele és ellenorzése

Az iratkezelés folyamatat konnyebben megérthetjiik, ha attekintjik azokat a
tevékenységeket, amiket el kell végezni akkor, amikor egy irat érkezik az irodaba.
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Az irat dllapota

Magyar
Posta Zrt.

Cimzett szervezet

1. Atvétel,
ellenérzés az irat

Futarszol-
galat

Kiildé <llapot i
L, allapota szerin
tigyfél, e
szervezet Elektronikus

postafiok

Ep killdemény
Sérilt kiilldemény

Felbontott
killdemény

Mingsitett
kiildemény

Elektronikus
kuldemény

Téves cimzési

JeA
ISBIUOY ' 7

é

1. dbra Kiildemények fogaddsa, dtvétele és ellendrzése

A szervezet iratkezelési szabdlyzata hatarozza meg azt, hogy ki jogosult a kiildemények
atvételére, és az atvevd személynek milyen teendéi vannak az atvétellel kapcsolatosan.

Atvételi jogosultsdg: az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, stb.) atvételére
azok az alkalmazottak jogosultak, akiknek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad.

§ A killdemény atvételére jogosult ':

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szerv vezet6je vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést felligyel6 vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

e) az ugyfélszolgalati iroda munkatarsa;

1 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
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f) hivatali munkaidén tul az ligyeleti szolgalatot teljesité személy;
g) az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus rendszer

Az atvételre valo jogosultsag és az atvétellel kapcsolatos teend6k a kildemény érkezési
médja szerint (postai vagy  hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-
telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa) kiilonb6zéek lehetnek.

1.1. KULDEMENYEK FOGADASA, ATVETELE AZ ERKEZES MODJA SZERINT

A postai Uton érkezd levelek az iktatdba, kisebb szervezeteknél az adminisztraciét ellato
irodaba keriilnek, ahol a postai meghatalmazassal ellatott alkalmazott veszi at oket, vagy
postafiok esetén 6 megy el (akar naponta tobb alkalommal is) a postara. A specialis jelzésu
kildemények atvételét a kézbesit6kényvben olvashatd aldirdssal és az atvétel datumanak
feltiintetésével kell igazolnia.

Minta a postakényvnek, atadékonyvnek, kézbesitékdonyvnek egy lehetséges valtozatara

Postakdnyv

Datum:

Bekiild6 neve Cime Ragszam Kildnleges Atvette
jelzés (s.k.,
névre szol4,
slirgGs, stb.)

Kiilon kézbesités, futarszolgalat atjan érkezett kiildeményeket az dtvételére meghatalmazott
személy veszi at. Az atvevé személy az atvételt postakdnyvben, futdrjegyzéken olvashaté
aldirdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével igazolja.

Futarjegyzék minta
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Atvétel utdn a perfordlds alatti részt a futdr magdval viszi.

FUTARJEGYZEK
Felado: Listaszam:
Oldalszam:
Cimzett:
Ssz. Jelleg Nyilvantartasi szam Melléklet (+) Darab Kildemény feladdja
1.
2.
3.
Osszesen: ....... db kildemény
Datum: (év) (hd) (nap) A cimzett atvette: 6ra perc
Aldiras
Atadé Futar Atvevé
Ph. Ph. Ph.

Erkezhetnek iratok kdzvetleniil az ligyfélt8l személyesen is, ekkor — igény esetén — &tvételi
elismervényt kell kidllitani illetve, az atvétel tényét az lgyiraton vagy a masodpéldanyon
alairassal kell igazolni.
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Atvételi elismervény minta

Atvételi elismervény

Alulirott Kiss Paula, az AAC Kft. iratkezeléssel megbizott munkatdrsa elismerem, hogy a
Nagy Jozsef dltal személyesen beadott, A4-es meéretiu levélkiildeményt tovdbbitdsi
kotelezettség mellett dtvettem.

Cimzett: AAC Kft. Ugyvezetd lgazgatdja

Felado. Nagy Jozsef

Budapest, 2009. oktober 21.
Kiss Paula

Telefonon keresztiil is johetnek iratok, ha az irodaban Uzemel telefaxkésziilék. A faxon
keresztul kapott iratokat ugyanugy kell kezelni, mint a tobbi iratot. Az irathoz mellékelni kell
a készulék altal nyomtatott visszajelzést, amely a fax érkezésének pontos idejét és a feladd
azonositdjat tartalmazza. A faxon érkezett kildeményekrél minden esetben fénymasolatot
kell késziteni.

A faxkésziilék altal nyomtatott visszajelzés

Minta

LR R R T R R R L R R R R R e

******ADAS| NYUGTA*##sss%
R
SIKERES ADAS
SORSZAM: 7430
PARTNER TELEFON: 06 222222
PARTNER NEVE

KEZDOIDO 08/1007:38
IDOTARTAM 00’41

OLDAL 1

EREDMENY 10

Ma mar nagyon sokféle faxberendezés van. Nagy adatforgalmi szervezeteknél
nagyteljesitményld szamitogépes faxberendezéseket haszndlnak, amelyek az internet
hasznalataval kildik és fogadjak az lzeneteket. Minden késziilék valamilyen mdédon, és
formatumban jelzi az érkezett és fogadott lizenetek szamat, illetve a killdemények egyéb
jellemzéit. Az iratkezel6 feladata, hogy a gép altal kiildott, jelzett Gizeneteket értelmezze és
a kildemény fogadasahoz sziikséges tevékenységeket elvégezze.

Minta a szamitogépes faxberendezés lizenetdllapotot jelzésére
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Vételi dllomany: 1/18 A OK
v
27. jan. 18.00 P1» vett
230. sz
nyomt.

Ertelmezése: 18 db fax kiildemény érkezett, az elsé januar 27-én 18 érakor. A nyomt.
gombra kattintva az lizenet kinyomtathatd. Az OK gombbal lehet az lizenetek kozott valtani
(el6z6, kovetkez6).

z iratkildés az elektronikus
levelezés, ami hamarosan teljes mértékben at fogja venni a tobbi irattovabbitasi formatél a
szerepet. Elektronikus uton érkezett killdemények atvételére kdzponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni. Az elektronikus levelekkel jelenleg az a probléma,
hogy nem terjedtek el széles korben azok a technikdk, amelyek lehetévé tennék a feladd
hitelt érdemlé azonositasat, de sok helyen mar ma is hasznaljak hivatalos levelezésre az e-
mailt. Ebben az esetben, a beérkezé Uzeneteket szintén hasconloan kell kezelni, mint a
hagyomanyos iratokat.

A telefaxok és az elektronikus levelek az érkezés modjaban kiulonbéznek a hagyomanyos
levelektdl, ugyanis nem feltétlenlil egy kdzponti fax és egy e-mail cim létezik egy irodaban.
Emiatt, belsé eléirasokkal kell kdtelezni az ligyintéz6ket, hogy egy megadott hataridén belul
jelezzék az iktato felé a kildemény érkezését. Léteznek mar olyan rendszerek, ahol csak egy
kozponti faxot lizemeltetnek, ahol regisztrdljak az lizenetek érkezését, és elektronikusan
kildik tovabb a cimzettnek. Elektronikus levelek esetén ezt mar automatikusan is meg lehet
valésitani.

Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus tgyfélbeléptet§ és azonositd rendszere,
mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portdlon talalhaté. Biztositja, hogy felhasznaléi a
személyazonossaguk igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan kapcsolatba
léphessenek elektronikus kozigazgatasi lgyintézést és szolgaltatast nyujtd szervekkel. Az
Ugyfélkapu haszndlatahoz az ugyfélnek létre kell hoznia személyes ugyfélkapujat.
Regisztraciét kell inditania, amely barmely okmanyiroddban kezdeményezhetd. Igazolnia kell
személyazonossagat (hitelesités), ala kell irnia az Adatszolgaltatasi nyilatkozatot, majd
személyes ugyfélkapujat aktivalni kell egyszer haszndlatos kédjaval (els6 belépés). Az
tgyfélkapun keresztiil torténd lgyintézés lehet6ségét Magyarorszagon a kozfeladatot ellaté
szervek (pl. APEH, OEP, stb.) biztositjak. A kozfeladatot ellatdé szerv altal elGirja az lgyfél
szamara, hogy adatszolgaltatasi kotelezettségét csak ligyfélkapun keresztiil teljesitheti. Az
ugyfélkapu automatikusan fogadja, és visszaigazolja az ligyfelek altal formanyomtatvanyok
kitoltésével és benyljtasaval meginditott Ggyeket.
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1.2. KULDEMENYEK FOGADASA, ATVETELE ES ELLENORZESE AZ IRAT ALLAPOTA SZERINT

Ep killdemények atvételét az atvevs, az érkezés moédjanak megfelels kézbesitéokmanyon
(postakonyv, futarjegyzék, kézbesit6konyv, atvételi elismervény, stb.) alairdsdval és az
atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el. Amennyiben a kildemény munkaidén til
érkezik, az atvevd koteles azt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy
az érkeztetésért felel6s személynek, szervezeti egységnek atadokoényvben dokumentaltan
atadni.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

- acimzés alapjan az atvételre valé jogosultsagot,

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen Iévé azonositd jel megegyezidségét,

- az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagold eszkodz sértetlenségét.

- utanvétellel érkez6 postai kildemények atvételéhez van-e el6ézetesen leadott
megrendelés és kotelezettségvallalas.

Kézbesité okmanynak mindsiil legfé6képp a tértivevény. A tértivevény igazolja, hogy a levelet
hivatalosan kézbesitették, és az postafordultaval visszaérkezik a feladé altal megadott
cimre. A visszaérkezett szelvényen a felad6 azt is lathatja, ki és mikor vette at a levelét.

I |Kildeményazonositd:

Ugyfélazonositd:

BELFOLDI TERTIVEVENY

Kildemeényfa] vagy Tl I
kiilinszolgaltatas:
Alkalmazott aldirdsa, szama:

| [Felvevé posta: Kaldemeny cimzetlének neve, cime:

Keézbesitve:

|
meghatal- =
mazs 1

helyettes
azottinak

cimzettnek | 'élvevének|
Az Ugyfél sajat jelzése:

|
| |Felvétel kelte:
|

E Kézbesités kelte: | hé: nap: | Atvevs aldirdsa:

H 2 O Atvevd neve:
i i

i A tértivevényt visszakiildS posta bélyegzdje:
i

jo1eyo1eso wau zoyhueapinesod

IPlg4eq JuiweeA ‘Zoyied sojeleAly ‘ZayAugLuispiny 0[0zs aIp|oipiny

A tértivevény visszakdldési cime:

i
| Kérejiil, az aldbbi sévba ne ifon és e bélyegerrant

2. dbra: A tértivevény elooldala
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TAJEKOZTATO

A tért evény kiz ardlag belfiildi kézhesitésre szant levélpostai, EMS és csomagkiildeményekher hasznalhatd
A hivatalos irathoz masik tértivevény ssikséges.
A helfildi utak @y okhoz, valamint minden kilfdldre szold kildeményhez a CH-07-es rizsaszind, dntapadds tértivey ény vehetd igénybe.

Kerjlk, hogy a tértivey éry gyorsabb gépifeldolgozhatdsaga érdekében atértivevényt ne hajtsa dssze, és dovelien arra, hogy az ne gy dridjan

KITOLTESI UTMUTATO
Kérjlk, hogy szerzidéssel nem rendelkezd Ogyfeleink kildeményfeladaskor kizardlag a vastag vonallal hatarolt fehér mez dket t8ltsek ki
A killdemény ek feladasakor kitdlthetd mezdk magy arazata az alabbi
* Kildemény oz etfiének neve, cime rovat azon kildemény cimadatai melhez a ténvevényt igénybe kivanja venni
* A tertivevany visszakidldési cime rovat az a oim, amelyre a posta a tértivevényt visszakezbesiti
+ A7 Ooyfél sajat jelzése: nagy forgalommal rendelkezd Ooyfelek sajat belsd iktatdsahoz szitkséges kadja
* Ulgyfél azonositd: nagy forgalommal rendelkezd dogyfelek szerzddés szerintivevdkddja

Atérivevény a klldemeényhez tdzdgéppel nem csatolhatd, kérjlk, hooy a nyomtaty drvt kizardlag a ragaszidszamyakkal rogzitse.

Fostai ellendrzd aldirdsa

3. dbra: A tértivevény hdtoldala

e
Magrar Psta

I

RL 7601 123 456 789 5

Vonalkodos ragszdm

A postai ajanlott levelek azonositdja (ragszam). Az elsé két betl jeloli, hogy milyen postai
szolgdltatassal adtak fel a kiildeményt: RL - belféldi ajanlott; EL - belfoldi értéklevél; RR -
kalfoldi ajanlott. Az elsé 4 szamjegy (7601) a felvev6é posta irdnyitészdma. Az ezutan
kovetkez6 3x3 szamjegy a sorszamot jeldli, ami egyesével névekszik. Az utolsé szamjegy az
ellenérzé kéd.

A kildeményfaj, kiilonszolgaltatas postai jeldlései:
- PRI - els6bbségi

- SK - sajat kézbe
- UV - utanvétel
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A tértivevénnyel érkezett kiildemények atvételének szabalyai:

- A tértivevénnyel érkezett kildeményeket a cimzettnek tértivevénnyel egyiitt kell
tovabbitani. A cimzettnek a kiildeményt igazolhatéan (pl. atadékonyvvel) at kell adni,
s a tudomadsara kell juttatni, hogy tértivevényes kildeményrél van szé.

- A tértivevényen a kézbesités igazolasara szolgalé rovatot ki kell tolteni és a
tértivevényt a feladonak vissza kell kiildeni.

Kiilénleges kiildemények kezelése:

- Az "elsébbségi”, "siirgés", "azonnal kézbesitendé" iratokat, killdeményeket és
taviratokat az iratkezelének azonnal el kell juttatnia a cimzetthez. Az atvevd a
kézbesit6 okmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel datumaval (,azonnal’,
,slrgds” jelzésnél éra, perc is) ismeri el az atvételt.

- A konyvelt kildeményeket (ajanlott, tdvirat, csomag) a posta szabalyainak
megfeleléen kézbesit6konyvvel kell atvenni.

- Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a sajat névre szél6 leveleket.

- A sajat kezili felbontdsra érkezett leveleket atadékonyvvel tovabbitani kell a
cimzettnek.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzatdban
el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél. Pl. sziikség esetén elvégzi a
kildemény biztonsagi atvilagitasat.

Sérilt kuldeménynél a sériilés tényét az atveteli okmanyon jel6lni kell, és soron kivil
ellendrizni kell a kildemény tartalmanak hianytalansagat. A hianyzé iratokrol jegyzékényv
felvételével értesiteni kell a feladét. Az iratra az atvevé rdirja a ,sérilten érkezett”
megjegyzést, az érkezés keltezését, és aldirja. Ezutdn a sérilt killdeményeket az egység
vezetdjének vagy a cimzettnek be kell mutatni.
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Jegyzékoényv minta

Budapesti Corvinus Egyetem
Informatikai Szolgdltato Kézpont

tktatoszam: 4923/2009.
JEGYZOKONYV

Késziilt 2009. oktober 2-dn, a Budapesti Corvinus Egyetem [Informatikai Szolgdltato
Kozpont I. e. 116. sz. hivatali helyiségében.

Targy: Az Oktatdsi és Kulturdlis Minisztérium Miniszteri Kabinet 7206/05/20089.
iktatoszdmu, postdval kildott, az Informatikai Szolgdltato Kozpont vezetdjének cimzett
kiildemény sériilten érkezett. A kiildemény tartalmdnak soron kiviili ellendrzése sordn az
dtvevd irathidnyt dllapitott meg.

Jelen vannak: Barna Viktorné az Informatikai Szolgdltato Kézpont iratkezeldje
Piros Piroska az Informatikai Szolgadltato Kézpont ligyintézoje
Fekete Zsoltné jegyzokdnyvvezeto

A fenti kiildeményt a napi kiildeményekkel egyiitt A/5-06s elszakadt, felbontott fehér postai
boritékban, a boritékon SURGOS jelzéssel érkezett. A kézbesitotol Barna Viktorné, az
Informatikai Szolgdltato Koézpont iratkezeldje vette dt, és iroddjdban soron kiviili
postabontds alkalmdval tapasztalta, hogy az lgyiraton jelzett, mellékelt irat nem volt a
boritékban. E felfedezés utdn telefonon értesitette a kildé szerv lgyintézdjét és az
Informatikai Szolgdltato Kézpont vezetojét az irathidnyrol, valamint arrol, hogy a hidnyrol/
késziilt jegyzokonyvet postai uton megkiildi a felado részére, és kéri a hidnyzo melléklet
megkiildését.

K.m.f
Barna Viktorné Piros Piroska Fekete Zsoltné
iratkezelo ligyintézo Jjegyzokonyvvezeto

Felbontva érkezett kiildeménynél a felbontva érkezés tényét az atvételi okmanyon jel6lni
kell, és soron kivil ellenérizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrél
jegyzdékonyv felvételével értesiteni kell a feladot. Az iratra az atvevd rairja a ,felbontva
érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja. Ezutan a sérilt kildeményeket az
egység vezetGjének vagy a cimzettnek be kell mutatni.
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A kilsé szervt6l érkezett mingsitett adatot? (dllamtitkot és szolgalati titkot tartalmazé iratok)
tartalmazé kildeményt csak a titkos Ugyek kezelésével, illetve atvételével megbizott
személyek vehetik at. Az atvételkor ellenérizni kell, hogy az atvevé a cimzés alapjan
jogosult-e az atvételre; hogy az atadasi okiratban és a kiildeményben feltiintetett iktatoszam
azonos-e; valamint hogy a minésitett adatot tartalmazé boriték vagy egyéb csomagolas
sértetlen-e. Az atvevdé az Aatvételt az 4atadasi okiraton aldirdsaval és bélyegzGjének
lenyomataval, valamint az atvétel idejének feltiintetésével igazolja. Ha az atvételkor a
kildeményen felbontasra utald; vagy egyéb sériilés van, az atvevé a kézbesitd jelenlétében a
kildeményt felbontja, tartalmat ellenérzi, és arrél két példanyban jegyzdékonyvet készit,
melyet mindketten aldirnak. A jegyzékonyvet az illetékes mindsitének kell dtadni, aki koteles
kivizsgalni a sérulés korilményeit. A mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt - a névre
sz6lo kildemény kivételével - a titkos ligykezelé bontja fel. A kiildemény felbontasakor
ellendrizni kell, hogy az iratok megvannak-e. Azon szervezeteknél, ahol mindsitett adatot
kezelnek, a kezelés rendszerét, a mikodés rendjét kilon titokvédelmi szabdlyzatban3 kell
meghatdrozni.

Elektronikus iratot gépi adathordozoén (hajlékony lemez, CD ROM, DVD, stb) atvenni csak
papiralapi kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérGlapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérélapon fel kell tiintetni a cimzés adatait, a szamitdégépes
adathordozon lévé irat(ok) targyat, a fajl_nevét, a fijl tipusdt, hogy az irat rendelkezik-e
elektronikus aldirassal, valamint az adathordoz6 paramétereit.

Kisérélap minta

Kisérélap elektronikus killdeményhez
Cimzett CCE Kft.
Feladd Lila Hajnalka
Kiilonleges kezelési igény ,SURGOS”
Az irat targya Arajanlatkérés
A fijl neve Ajanlatkérés_doc_1
A fajl tipusa Word
Elektronikus aldiras nincs
Az adathordozé paraméterei TDK CD-RW700

21995, évi LXV. térvény az allamtitokrél és a szolgalati titokrol

3 a Kormany 79/1995. Korm. a mindsitett adatok kezelésének rendjérél sz6l6 rendelete alapjan.
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Az elektronikus postafidkba érkezett kildemények esetében az 4atvevé a feladénak
automatikusan elkildi a kildemény atvételét igazolé és az érkeztetés sorszamat is
tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat). Egyes elektronikus Uton érkezett
iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kilon jogszabdly idébélyegzé alkalmazasat
irhatja elé (pl. az lgyfélkapun beérkezett kiildeményeket a rendszer beérkezés pontos
datumaval automatikusan visszaigazolja, ,elismeri”, hogy az informaciét egy adott
id6pontban ,atvette”).

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slirgés” jelzés(i) killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az
elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
a fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

- a szervezet informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

- az informatikai rendszer (lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

- az informatikai rendszerben |évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az atvevinek értesiteni kell a kiildét a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol.
Nem koteles az Aatvevé értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegu
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiildétél.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak (atiranyitott irat),
vagy a kiildeményen a ,TEVES CIMZES”/"HELYTELEN KEZBESITES” jelzés feltiintetésével a
kézponti iratkezel6 kovetkez6 munkanapon visszaszolgdltatia a postahivatalnak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
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TANULASIRANYITO

1. Feladat

12. § (1) A postai szolgaltatd a szolgaltatasi szerz6dést a postai killdeménynek a cimzett -,
illetve az egyéb jogosult atvevo - részére tortént kézbesitéssel teljesiti. 4

A Magyar Posta Aaltal alkalmazott meghatalmazas formanyomtatvany segitségével egy
altalunk kijelolt postahelyen feljogositast adhatunk egy természetes személy vagy szervezet
szamara, hogy helyettiink a postai kiildeményeket atvegye. Amennyiben hatarozott vagy
hatarozatlan id6format valasztunk (tehat nem esetit), Ugy a formanyomtatvany kitoltése és
postai hitelesitése utdn a posta meghatalmazasi igazolvanyt allit ki a meghatalmazott
részére. A postai meghatalmazassal ezutdn az alabbi kiildeménytipusok veheték at: tavirat,
levélpostai és postacsomag, utalvany és nyugellatasi utalvany. A felhatalmazas érvényét
veszti a meghatalmazott vagy meghatalmazé haldlaval, a meghatalmazas visszamondasaval
vagy lemondasaval, illetve a hatarozott ideji meghatalmazasban megjeldlt idGtartam
leteltével. A meghatalmazas akkor is megszinik, ha a meghatalmaz6 vagy meghatalmazott
szervezet atalakul, neve megvaltozik, megszlinik, felszamoljak vagy végelszamoljak.>

Ont felvette munkatarsai sordba a kecskeméti Mercedes-Benz Manufacturing Kft. A céghez
érkez6 postai kildemények atvéetele beletartozik munkakorébe. A kildemények atvételéhez
sziikséges a meghatalmazasi nyomtatvany kitoltése, hitelesitése és benyujtasa a postahoz.

Fénoke megadta hozza a szukséges informaciokat:

- Cim: 6000 Kecskemét-Kadafalva, Technik Park Heliportlétesitménye

- Cégjegyzékszam: 55-55-555555

- Cégforma: kft

- Bejegyezve: 4/1/2008.

- Ugyvezet6 igazgatd: Rainer Schmiickle

- A meghatalmazas az aldbbi kildeményekre terjed ki: tavirat, levélpostai és
postacsomag, utalvany

- Hatalya: 2012. december 31.

Olvassa el a kitoltési tajékoztatdt, és toltse ki a meghatalmazas formanyomtatvanyat a sajat
és cége, megbizdja adataival.

479/2004. (IV. 19.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok ellatdsarél és mindségi kovetelményeirdl

5 Forras: http://meghatalmazas.info/postai-meghatalmazas/
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A formanyomtatvanyt letoltheti a http://meghatalmazas.info/postai-meghatalmazas/ cimrél
is.
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Sziveskedjék a hatoldalon

MEGHATALMAZAS
jelen okiratban felsorolt kiildemények atvételére.

lévé tajékoztatast a meghatalmazas kitoltése,

illetve aldirdsa el6tt atolvasni.
Nyilvdntartds szdma:

Meghatalmazé/k adatai:
1.) Természetes személy/ek esetén kérjik kitolteni.

2.) Szervezet esetén kérjik kitolteni.

Név 1.):

Anyja szuletéskori neve:

Sziiletési hely:

Sziiletési id6:

Nyugellatasi utalvany

torzsszama:

Cim amelyre érkezé kildemények
atvételére a meghatalmazas szo6l:

Szervezet neve, székhelye 2.):

A szervezet cégjegyzék szama:

A szervezet nyilvantartasba vételét

elrendel§ intézmény neve és

hatarozatszama:

Telephely cime, amelyre érkez6 kiildemények
atvételére a meghatalmazas sz6l 5.):

Név 1.):

Anyja szuletéskori neve:

Sziiletési hely:

Sziletési id6:

Nyugellatasi utalvany

torzsszama:

Cim amelyre érkezé kuldemények
atvételére a meghatalmazas szo6l:

Szervezet neve, székhelye 2.):

A szervezet cégjegyzék szama:

A szervezet nyilvantartasba vételét

elrendel6 intézmény neve és

hatdrozatszama:

Telephely cime, amelyre érkezé kildemények
atvételére a meghatalmazas szol 5.):

Meghatalmazott/ak adatai:
1.) Természetes személy/ek esetén

kérjuk kitolteni.
2.) Szervezet esetén kérjik kitolteni.

Név 1.):
Sziiletési hely:
Sziiletési idé:

Szervezet neve, székhelye 2.):

A szervezet cégjegyzék szama:

A szervezet nyilvantartasba vételét
elrendel§ intézmény neve és
hatdrozatszama:

Név 1.):
Sziiletési hely:
Sziiletési id6:

Szervezet neve, székhelye 2.):

A szervezet cégjegyzék szdma:

A szervezet nyilvantartasba vételét
elrendel§ intézmény neve és
hatdrozatszama:

A meghatalmazads az alabbi kildeményekre terjed ki 3.):

Kérjuk jelolje egyértelmiien (alahdzas, x, _) az alabbi kijelentéseknek megfelel6 valaszt.
A meghatalmazds hatdlya kiterjed a sajat kézbe egyéb kiilonszolgaltatasu kildeményekre: Igen Nem
A meghatalmazott tavollétében a kildemény kézbesithetd helyettes atvevének: Igen Nem

A meghatalmazas egy esetre sz6l: Igen Nem
A meghatalmazas

-ig hatalyos4.).

Meghatalmazé/k aldirasa/i:

A meghatalmazdék aldirdsanak valédisagat igazolta,
hitelesitette
Kelt: Ph.

Meghatalmazott/ak alairasa/i 5.):

Feltlvizsgalta:

Kelt:
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Tajékoztatas

Tisztelt Ugyfeliink!
1. A meghatalmazast sziveskedjék értelemszer(ien és olvashatéan kiallitani.
2. 1.) A felsorolt adatok kitoltése kotelez6, amennyiben a meghatalmazoé és/ vagy a meghatalmazott természetes személy.
2.) A felsorolt adatok kitoltése kotelezd, amennyiben a meghatalmazd és/ vagy a meghatalmazott jogi személy, a jogi
személyiség nélkili gazdasdgi tarsasag vagy egyéb szervezetet (tovabbiakban: egyiitt szervezet). A meghatalmazas
kitoltésekor fel kell tiintetni a szervezet elnevezését, székhelyét, cégjegyzékszamat vagy a szervezet nyilvantartasba
vételét elrendel6 intézmény nevét és a hatarozat szamat.
3. A meghatalmazas a kildemény cimében megjeldlt helyen, illetve a kézbesitésre a cimzés szerint illetékes postahelyen
jogosit kuldemények atvételére. 3) A meghatalmazas kiterjedhet a tavirat, levélpostai, postacsomag, utalvany és
nyugellatasi utalvany kildemények korére (tovabbiakban: kildemények).
4. 4)) A meghatalmazas kitoltésekor kell megjel6ini, hogy egy esetre, vagy hatarozott illetve hatarozatlan idére széljon a
meghatalmazas. A meghatalmazas visszavonassal hatalyat veszti. Az egy esetre sz6l6 meghatalmazas a kiildemény
kézbesitésével hatalyat veszti. A hatdrozott id6re sz6l6 meghatalmazds a megjeldlt idSintervallumon beliil hatdlyos, ezt
koévetéen mar nem jogosit a kiilldemények atvételére.
5. A posta a meghatalmazast, kidllitdst kovetéen atveszi és errdl igazolvanyt allit ki (kivéve az egy estre sz6l6
meghatalmazast) a meghatalmazott/ak részére, amellyel a meghatalmazasban megjelolt kiildeményekre vonatkozd
atvételi jogosultsagot igazolni kell. A kidllitott meghatalmazas igazolvany névre sz616, csak személyazonossagot igazold
igazolvannyal egytt érvényes.
Meghatalmazott esetében a személyazonossag igazoldsara csak azon okirat fogadhatd el, melyben a meghatalmazott
nevén kivil legaldbb egy olyan személyazonossdg megallapitdsara alkalmas adat szerepel, melyet a meghatalmazis
(meghatalmazds igazolvany) is tartalmaz.
6. Egy meghatalmazason tobb maganszemélyt és szervezetet is meg lehet hatalmazni. (Harom, illetve annal tobb
meghatalmaz6, vagy meghatalmazott esetében kulon jegyzéket kell kidllitani és azt a meghatalmazashoz tlizni. Tobb
maganszemély vagy szervezet k6z6s meghatalmazottat (maganszemélyt vagy szervezetet) is bejelenthet. (5.) Kitoltése
nem kotelezd.)
7. A meghatalmazé alairasat tanusithatja barmely postai szolgdaltatohelyen az erre feljogositott alkalmazott, illetve a posta
a tandusitasra a kézbesitést végzé alkalmazottjat is feljogosithatja.
8. A meghatalmazas adhato kozokiratban illetve teljes bizonyité erejli maganokiratban is.
9. Egészségigyi vagy szocialis intézményben apolt személy altal adott meghatalmazast az intézmény vezetéje vagy
megbizottja, a szabadsagelvonassal jaré biintetés vagy intézkedés, illetve kényszerintézkedés hatalya alatt allé személy
altal adott meghatalmazast a fogva tartdst végrehajté szerv vezetdje- vagy megbizottja - alairasaval, valamint az
intézmény illetve a szervezet bélyegzdjével hitelesiti. Ez esetben a 7. és 8. pontokban foglaltakat nem kell figyelembe
venni.
10. Teljes bizonyité erejii maganokiratban nem adhaté meghatalmazds értéknyilvanitas kulonszolgaltatassal feladott
kildeményekre és utalvanyok atvételére.
11. Ha a meghatalmazé nem tud irni, a latin bet(it nem ismeri, vak vagy az irasban egyéb ok miatt gatolva van, helyette és
nevében két nagykoru tanu irja ald - e minéségének feltiintetésével - a meghatalmazast.
12. Helyettes atvevé részére torténé kézbesitésrél csak abban az esetben rendelkezhet a meghatalmazo, ha a
meghatalmazds nem egy esetre szol. Helyettes dtvevd lehet: a cimhelyen tartézkodd 14. életévét betoltott kozeli
hozzatartozo (hazastars, egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a neveltgyermek, az 6rokbefogado-, a
mostoha- és a nevelGszilg, valamint a testvér), élettars tovabba természetes személy bérbeadd, szallasad6. Postahelyen
torténd kézbesités esetén a helyettes atvevének hatdsagi okirattal igazolnia kell, hogy lakcime a kiildeményen feltiintetett
cimmel azonos.
13. Amennyiben a kiildemények atvételére adott meghatalmazas nem rendelkezik a meghatalmazas hatdlyanak
idotartamaral, valamint arrél, hogy a killdemény helyettes atvevének kézbesithet6-e, ebben az esetben a meghatalmazast
olyannak kell tekinteni, hogy hatdlya a kiallitdstél szamitott visszavonasig terjed és a helyettes atvevének torténd
kézbesitést is lehetévé teszi.
14. A meghatalmazas hatdlyat veszti:
- a meghatalmazott vagy a meghatalmazé haldlaval,
- a meghatalmazas visszavonasaval,
- a meghatalmazott lemondasaval,
- a meghatalmazé6 vagy meghatalmazott szervezet megszlinésével, atalakuldsaval, nevének megvaltoztatasaval,
- meghatalmazé vagy meghatalmazott szervezet felszamolasaval, vagy végelszamolasanak elrendelésével,
- a hatarozott idejli meghatalmazasban megjelolt érvényességi idGtartam leteltével.
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2. Feladat

A reggeli munkakezdés elsé feladataként elment a helyi postahivatalba atvenni a cégének
cimzett kiildeményeket. A posta postafiok-kézbesitési okirattal adja at a killdeményeket.

Ellenérizze; az atvett konyvelt kiildeményeket a jegyzék szerint!
a) Hany hivatalos iratot vesz at?

b) Hany tértivevényes levelet vesz at?

c) Hany értéklevelet vesz at?

d) Hany levelet vesz at 6sszesen?

Posta neve: XXXXXXX Datum: 2009. oktober 23. Id6pont: 07:07
Ir.szam: XxXxx Kezel6 azonositd: XXXX XXXXXXXX
Kezel6 neve:

55. sz. postafiok kézbesitési okirata
Postafidk tartalma

Kézbesitett killdemények

Azonositd Kiilénszolgaltatasok Egyéb azonositd
RL1101 001803142 7
RL1101 019897274 5 HIV, TV
RL 6630011810485 9 PRI
RL 1006 000864722 9 TV
RL 1365 002293179 2 SK
RR'1134 001810437 0
RL 1554 002293179 5 uv, TV
RL 6601 010015627 0 EL, TV
Osszesen: Tértivevényes:
Hivatalos irat:
Utanvétel:
Ertéklevél:
Osszes tértivevényes:

MEGOLDASOK, SEGEDLETEK A TANULASIRANYITO FELADATOKHOZ

1. Feladat

A feladatot akkor oldotta meg jol, ha minden sziikséges rovatot kitoltott, az adatokat a
megfelel rovatba és hibatlanul irta be.

2. Feladat
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Osszesen: 8

- Tértivevényes: 1

- Hivatalos irat: 1

- Utanvétel: 1

- Ertéklevél: 1

- Osszes tértivevényes: 4
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| 1. feladat

Ismertesse, milyen mdédon, és mivel tudja igazolni cége cimére érkezett kiildemények
atvételi jogosultsagat a postan; vagy a kézbesitének?

2. feladat

A tablazatba szereplé postai jelolések milyen szolgdltatasokat és kulonszolgaltatasokat
jelentenek? A szolgaltatdsok megnevezését a megfelelé oszlopba irja be!

Postai jelzések Szolgdltatas Kilénszolgaltatas Egyéb azonositd
RL
RR
EL
PRI
uv
TV
HIV
SK

3. feladat

Az 0On cégének egyik alvallalkozdja személyesen hozza be az ligyvezetd igazgaténak
cimzett, arajanlatot tartalmazo levelét, mert a hataridé aznap lejar. Atvételi elismervényt kér
a levélrol.

Készitse el az atvételi elismervényt!

Feladé: ACC Kft. Nagy Janos
Cim: 6300 Szeged, Kozépfasor u. 2

Kiss Jozsef
JArajanlat” ligyvezet§ ig. részére

Helyben
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| 4. feladat

Vegye at a kézbesit6tél a kovetkez6 leveleket! Az atvételnél alkalmazza a kilonleges
kildemények kezelési szabalyait!

Dr. Nagy Imre
kdzjegyz6 DiJ HITELEZVE
1027 Bp. Pf. 1.

Tértivevénv

ACC Kft.
Szeged

R Kozépfasor 2.
6300

CCC Bt.
1027 Bp. Pf. 1.
Di) HITELEZVE
Tértivevénv ACC Kft.
Szeged
R Kézépfasor 2.
6300
Kézbesit6kényv
Ugyiratszam Cimzett Az atvétel Az atvevd Megjegyzés
idépontja aldirdsa
RL ACC Kft.
1255001697699 7 | Szeged
Kozépfasor 2.
6300
ACC Kft.
RL Szeged ,Strgés”
1256101997690 7 | Kozépfasor 2.
6300
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a) [rja le, hogyan kezeli az elsé levelet. Mit csindl vele?

b) irja le, hogyan kezeli a masodik levelet. Mit csinal vele?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

| A postai meghatalmazas kitoltését kovetSen, azt a posta atveszi, és errdl igazolvanyt allit ki
(kivéve az egy estre szb6ld6 meghatalmazast) a meghatalmazott/ak részére, amellyel a
meghatalmazasban megjelolt killdeményekre vonatkozé atvételi jogosultsagot igazolni kell.
A kidllitott meghatalmazas igazolvany névre sz6lo, csak személyazonossagot igazold
igazolvannyal egyiitt érvényes.

Meghatalmazott esetében a személyazonossag igazolasara csak azon okirat fogadhaté el,
melyben a meghatalmazott nevén kivill legaldbb egy olyan személyazonossag
megallapitdsara alkalmas adat szerepel, melyet a meghatalmazias (meghatalmazas
igazolvany) is tartalmaz.

| 2. feladat

| A tabldzatban szereplé postai jelolések milyen szolgdltatasokat és kiilénszolgaltatasokat
jelentenek? A szolgaltatdsok megnevezését a megfelelé oszlopba irja be!

Postai jelzések Szolgaltatas Kilénszolgaltatas Egyéb azonositd

RL Belfoldi ajanlott

RR Kulféldi ajanlott

EL Belfoldi értéklevél

PRI Elsébbségi

uv Utanvétel

TV Tértivevényes

HIV Hivatalos

SK Sajat kezébe
3. feladat

Atvételi elismervény

Alulirott Apré Anna, az ACC Kft. iratkezeléssel megbizott munkatarsa
elismerem, hogy a Kiss Jozsef ligyvezetd igazgatdnak cimzett, a boritékon
JArajanlat” jelzéssel ellatott levélkiildeményt, Nagy Janostdl az ACC Kft.,
munkatdrsatol, a cimzettnek torténé atadasi kotelezettség mellett
atvettem.

Szeged, 2009. oktéber 13. 10 6ra 30 perc
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4, feladat

a) Az elsé killdeményt a cimzettnek tértivevénnyel egyiitt kell tovabbitani. A cimzettnek a
kildeményt igazolhatdéan at kell adni, s a tudomasara kell , hogy tértivevényes |

kildeményrél van szé.

b) Az atvételt a kézbesité okmanyon olvashaté aldirassal és az atvétel pontos datumaval
(hénap, nap, 6ra, perc) kell elismerni . A kiuldeményt azonnal el kell juttatni a |

cimzetthez.
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KULDEMENYEK BONTASA ES ELLENORZESE

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

| Sikeresen Aatvette a postan a postastél, a futarszolgdlattél, és az lgyféltél a
kildeményeket. Nem felejtette el az elektronikus postafidkba érkezé kiildemények letoltését,
és azt is ellenérizte, hogy faxon jott-e kildemény a szervezethez. A beérkezett
kildeményeket a fénoke szokta felbontani, az On feladata a postabontasban vald
kozremiikodés. Mire kell figyelnie, mit kell tennie?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A KULDEMENYEK FELBONTASA ES ELLENORZESE

Az iratok felbontasdval és ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat konnyebben megérthetjik,
ha attekintjiik azokat a tevékenységeket, amiket el kell végezni akkor, amikor egy iratot
felbontunk.
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Az irat allapota
Felbontas minGsitett \
&lkiil sk ISZ szerinti tovabbi
nélki f ‘
palyazat / kezelésre var

tovabbital

2. Bontas, ellendrzés

Postabonto

mellékletek megléte

3. Erkeztetésre var

személy olvashatésag

elektronikus alairas

(bont,
utasit,

allanAriz)

Téves bontas

A belsé tartalom szerint
A cimzetthez vald

tovabbitasra var

nem a szervezet a cimzett,
vagy névre sz6l0, vagy
minGsitett

4. dbra. Kiildemények bontdsa, ellendrzése

A postabontds a beérkezett killdemények boritékjainak felnyitasat jelenti. A kildemények
felbontasanak és ellenérzésének rendjét és a felbontds nélkil tovabbitandé kiildemények
korét az iratkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni. A beérkezett kildeményeket az
iratkezelés rendjéért felelés dolgoz6 vagy az altala megbizott személy bontja fel. A legtébb
szervezetnél (pl. dnkormanyzatokndl is) kiilon postabonté és/vagy iktaté miikoédik, ahova az
atvett iratokat tovabbitjak. Postabontdsra - 6énkormanyzatokndl - a jegyzé; vagy az dltala
megjelolt személy(ek) jogosultak. Példaul decentralizalt tgyiratkezelésnél egy-egy hivatali
osztaly vezetbje lehet jogosult a postabontasra. Kivételt képeznek a ,Sajat kezi felbontasra”
vagy a ,Titkos” megjelolésl kiildemények, sok helyen a névre sz6ld kiildemények vagy a
kildemények azon koére, amelyek bontdsi jogdt a vezetd fenntartja maganak. Féként a
kisebb iratforgalmu és kisebb létszamu helyeken a szerv vezetdje maganak tartja fenn a
postabontads jogat. A vezet6 tartésabb tdvolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos
kiildemények felbontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

yons

Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani a minésitett iratokat, az ,s.k.”
felbontasra szo6lé kildeményeket, a pdlydzatra utalé felirattal ellatott kildeményeket, a
szervezet vezetdje altal kijeldlt személyek/tisztségviselGk nevére cimzett kiildeményeket, és
azokat, amelyek egyébként névre széldéak és megadllapithatéan maganjellegliek, valamint
azokat a kildeményeket, amelyek felbontdsdanak jogat a vezetd fenntartja maganak.
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,Szigoruan titkos!” ,Szolgdlati titok”

Az dllamtitkot, illetve szolgdlati titkot képezé adatot a titokgazda mindsiti. A mindsitett
adatkezelést a nem mingsitett adatkezeléstdl elkiilonitetten kell megszervezni. A mindsitett
iratok kezelése a titkos ligykezel6 feladata. A mindsitett adatot tartalmazé kildeményt - a
névre sz6l6 kiildemény kivételével - a titkos lUgykezel6 bontja fel. Ha a kildemény névre
sz6l6, azt a cimzett bonthatja fel, aki azutan a kiildeményt a titkos ligykezelének adja at. Ha
a kildemény tartalmat a cimzetten kiviill mas nem ismerheti meg, akkor az irat biztonsagos
O6rzésér6l vagy maga gondoskodik, vagy az O&rzés végett zart boritékban a titkos
lgykezel6h6z tovabbitja.

A mindsitett adathordozé iratkezelésére, Grzésére kiilon helyiséget kell biztositani. A
helyiségben a titkos ligykezelén kivil nem tartéozkodhat senki. A helyiség kulcsa csak a
feladattal és az 6rzéssel megbizott munkatarsak kizarélagos tulajdonaban lehet. Az iratot
lemezszekrényben kell 6rizni, csak az iratkezelés idejére lehet onnan kivenni. A
lemezszekrényhez kizarélag a titkos lgykezel6nek lehet kulcsa. A kulcsot biztonsagosan
kell 6rizni, a kiadasat és visszavételét irdsban a pontos id6é megjelolésével és aldirassal kell
dokumentalni.

Nagy Janos
,S.k.”

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani az ,s.k.” és a névre sz6l6 kildeményeket. A
névre sz6lo kildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha
az; megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezeté tavollétében az arra irasban
meghatalmazott helyettes vagy megbizott személy bonthatja fel a vezetének cimzett
iratokat.

A felbontds nélkiil atvett kildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az dltala
atvett hivatalos kildemeény iratkezelési szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérél. A névre sz6l6
iratot, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden, nyilvantartasba vétel
céljabol, haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A sajat kezl felbontasra érkezett leveleket; atad6kényvvel tovabbitjak a cimzettnek. E
kildemények iktatasra torténd visszaadasa az iktaté részére szintén atadékonyvvel torténik.

Palyazat

A palyazatokat a kiiré osztalyhoz, csoporthoz kell tovabbitani. A palyazatok felbontasa az
értékel6 bizottsag feladata.

A felbontas nélkuli kildemények atadasat-atvételét atadékdnyv hasznalataval kell
dokumentalni.

26




AZ IRATKEZELES FOLYAMATA |. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA ES ELLENORZESE,
ERKEZTETESE ELOZMENYEZES, SZERELES, IRATCSATOLAS

Atadbékonyv minta

Sor- | Datum | Iktatészam | Targy Atadas Visszaérkezés Tovabbitva
szam és lapok
szama
kelte, | lapok | kelte | lapok | atvétel | lapok
atvevd | szdma szama | kelte, | szama
alairasa atvevd
aldirasa

Fel kell bontani minden kildeményt, amelyr6l a boriték, a csomagolas alapjan
megallapithaté, hogy nem tartozik a felbontds nélkil tovabbitando kiildemények kozé.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét, a dokumentumok
olvashatésagat, a beérkezési datum megallapithatésagat, az elektronikus alairds hitelességét
és azt, hogy tartalmaz-e a csomagolas pénzt vagy egyéb értéket.

A felbontaskor elengedhetetlen annak ellenérzése, hogy a boritékon jelzett iratok, ill. a
levélben jelzett mellékletek hidnytalanul megérkeztek-e. Hianyt tapasztalva, az iraton fel kell
tiintetni a hidny tényét és pontos leirdsat. Az iratokhoz tartés rogzitéssel csatolni kell a
postaszolgalati adatokat feltiinteté boritékot, amely bizonyitasi eszkdznek is mindsiilhet. A
mellékletek hidnya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos iratkezelést. Az esetlegesen
felmerilé irathiany okat a kildé szervvel - lehetéleg rovid aton - tisztazni kell, és ennek
tényét az iraton rogziteni kell.

Az elektronikus Uton érkezett killdeménynek ellenérizni kell a megnyithatosagat
(olvashatésagat). Amennyiben a rendelkezésre allé eszkozokkel a kildemény nem nyithaté
meg, a kildét hdarom napon belill értesiteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérdl,
valamint tajékoztatni kell az elektronikus Uton torténd killdeményfogadasnak a szervezetnél
alkalmazott szabdlyairdl, tovabba kozdlni kell vele a hidnypétlas sziikségességét és
lehetdségeit. llyen esetben az érkezés idépontjanak a cimzett altal is értelmezheté
kildemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot aldiré azonositasa az elektronikus aldiras ellenérzésének keretében, a
hitelesités-szolgdltaté utjan torténik. Az elektronikus aldirds ellenérzésekor az elektronikus
dokumentum aldirdaskor érvényes, illetve ellenérzéskor olvashaté tartalmat kell 6sszevetni,
tovabba az aldiré személyét kell azonositani a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-
szolgaltaté altal kozzétett alairas-ellenérzé adat (nyilvanos kulcs), valamint a tanusitvany
felhasznaldsaval. A nyilvanos kulcs segitségével barki ellenérizheti azon alairasokat,
amelyeket a titkos kulcs segitségével hoztak létre. Mas alkalmazasokban a nyilvanos kulcs
segitségével titkositott Uzenet kiildheté, amelyet csak a titkos kulcs birtokosa tud
dekodolni.
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A nyilvanos kulcsot alkalmazé felhaszndlék a hitelesités-szolgaltaték altal kibocsatott
tanusitvdnyok alapjan ellendrizhetik egymas, illetve mas hitelesités-szolgaltatok
tanusitvanyait. Akinek van tanusitvanya, azzal a szervezet biztonsagosan kommunikalhat.
Mindezt anélkil teheti meg, hogy el6zetesen kozos titkos kulcsban allapodott volna meg a
kildemény kiildgjével.

Ahhoz, hogy az iratkezel6 tanusitvanyokat, azaz elektronikus aldirdsokat ellenérizhessen, a
szervnek, ahol dolgozik, meg kell allapodnia legalabb egy hitelesités-szolgaltatoval. Ezaltal
elfogadja a hitelesités-szolgdltaté altal kibocsatott tanusitvanyokat, valamint elfogadja a
szolgdltatéja 4altal elfogadott hitelesités-szolgaltatokat és az Altaluk kibocsatott
tanusitvanyokat is.

Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az aldiréként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az 0Osszeget, illetéleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
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Feljegyzés minta

Feljegyzés

Cimzett: Nagy Ferencné gazdasdgi ligyintézd
Felado: Kiss Anna iratkezelo

Iktatészdm. F/./018/WE.

Tdrgy: Ertékmegorzés

Ddtum: 2009. oktober 24.

Mdsolatot kap: Nagy Béla ligyintézo

Tisztelt Kollégand!

A mai napon, a postabontds sordn az Fl./018/WE. iktatoszammal elldtott, a cég cimére
érkezett levélkiildeményben (felado. Katona Irén, cime: 6200 Szeged, Kézépfasor u. 100.)
10.000 Ft készpénzt taldltam (cimlet: 2 db 5000 Ft-os bankjegy). A kiildemény feladdja a
cégiinktol megrendelt herkentyiburger szdllitmany ellenértékeként tette a boritékba a
pénzkiildeményt.

Kérem, hogy a pénzdsszeget - a mellékelt dtvételi elismervény aldirdsa mellett - legyen
szives dtvenni, és felhasznaldsig megdrizni.
Udvozlettel

Kiss Anna
iratkezelo

Atvételi elismervény minta

ATVETELI ELISMERVENY
pénzdsszegrol

Alulirott Nagy Ferencné elismerem, hogy az F|./018/WE iktatoszammal elldtott, a cég
cimére érkezett levélkiildeményben (felado. Katona Irén, cime: 6200 Szeged, Kézépfasor
u. 100.) taldlt 10.000 Ft készpénzt (cimlet: 2 db 5000 Ft-os bankjegy), felhaszndldsig
torténo megorzésre, Kiss Anna iratkezeld kollégdtol a mai napon dtvettem.

Szeged, 2009. oktober 24.

Nagy Ferencné
gazdasdgi tigyintézo

A faxon, elektronikus adathordozén érkezett iratnal elészor gondoskodni kell a tartésan
6rz6 masolat készitésérél, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyaddak.
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A kiildemény boritékjat véglegesen az lgyirathoz kell csatolni, ha az lgyirat benyujtasanak
idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik (palydzat; fizetési, fellebbezési hataridé, stb.), ha a
bekildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megdllapitani, ha a kildemény
hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, ha blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil
fel, ha a benyujtas id6pontjanak megdllapitdsa csak a boriték csatolasdval biztosithat6. llyen
esetekben a boriték csak a selejtezés alkalmaval semmisithet6 meg. Elektronikus Uton
érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus
visszaigazoldsban meghatarozott idépont az iranyadé.

A kildemények téves felbontasakor, a felbontas tényét az irat boritékan ,tévesen felbontva’
felirattal, alairdssal és datummal ellatva rogziteni kell, majd a cimzetthez igy kell
tovabbitani, vagy a levelet a postahivatalnak visszaszolgaltatni. Ha késébb deril ki, hogy a
kildeményben minésitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbont6é nevét, a datumot, majd a kildeményt a felvett jegyzékdnyvvel egyiitt siirgésen el
kell juttatni a cimzetthez. A mindsitett iratokat a titkos ligykezel6hoz, és a mindsitét - mivel
az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a betekintésrél. A
felbonté a kézbesit6kdonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjelolésével.

TANULASIRANYTO

1. feladat

A beérkezett postai kiildeményeket bontja, melyik iratkiséré lapot milyen esetben kell
hasznalnia?

Iratkisérd lap 1.6
Kozigazgatasi szerv megnevezése:
Cim:

Irat érkeztetd szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtajdnak megnevezése:

Boritékban iratra fel nem ragasztott illetékbélyeg volt-e, illetékbélyeg értéke:

llletékbélyeg boritékban volt, értéke:* Illetékbélyeg boritékban nem volt: *

* megfeleld rész kitoltendé
Datum:
alairas

6 Forras: Szantai Adrienn. Ugykezeldi alapvizsga mintatdr (2006)
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Iratkiséré lap 2.7
Kozigazgatasi szerv megnevezése:
cim:
Irat érkeztetd szdma:
Irat érkezésének napja:

Irat fajtdjanak megnevezése:

Iraton van-e sériilés:

Iraton sériilés nincs: Iraton az alabbi sérulés talalhato:

Datum:
Alairas

7 Forras: Szantai Adrienn. Ugykezeldi alapvizsga mintatdr (2006)
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Iratkiséré lap 3.8
Kozigazgatasi szerv megnevezése:
cim:

Irat érkeztet6 szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtdjdnak megnevezése:

Kildé az iraton mellékletet tiintetett fel, azonban a melléklet hidnyzik:

Datum,
alairas

Iratkisérd lap 4.9
Kozigazgatasi szerv megnevezése:
cim:

Irat érkeztetd szama:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtdjadnak megnevezése:

Boritékban pénz, egyéb érték:

Pénz, egyéb érték van, melynek értéke:s Pénz, egyéb érték nem volt: *

Pénznek a pénztarba torténé Aatadasa,
letétbe helyezés id6pontja, ligykezeld neve:

Pénztdri bizonylat szama:

* megfeleld rész kitdltendd
Datum:

8 Forras: Szantai Adrienn. Ugykezeldi alapvizsga mintatdr (2006)

9 Forrds: Szantai Adrienn. Ugykezeldi alapvizsga mintatdr (2006)
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alairas
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2. feladat

A kiildemények bontasaval megbizott munkatarsa véletleniil felbontotta a ,Szigorian Titkos”
felirattal jott levelet. Akkor vette észre tévedését, amikor az iratot kivette a boritékbdl. Mit
kell tennie ilyen esetben?

Féldmivelési és Vidékfejlesztési Minisztérium Szigoraan Titkos!”
13/2006. Ervényességi idd: 2010. december 3 1.
Mindsitette: Sas Anita
Foldmiivelési és vidékfejlesztési miniszter
(MK/HU)
1. sz. példdny

Nagy Tibor drnak,
AAC KFT. ligyvezet6 igazgatoja

Budapest

Tdrgy: Az erdégazddlkodds helyzetérd/

Tisztelt Ugyvezetd lgazgato Ur!
(Itt olvashato a mindsitett irat szévege!)

Budapest, 2009, oktober 22.

Tisztelettel:
Sas Anita
miniszter

Melléklet.
Kimutatds az erdogazddlkoddsi feladatokrol targyd,
17-1/2006. ikt. Szamu, , Titkos” minositésd,
1 lap terjedelmdi irat, 1. sorszdmu példdnya
Késziilt: 2 példanyban
Terjedelem: 1 lap
Irattdri kézi jelzés.
Készitette: Kis Eva (telefon: 565-9999)
Gépelte: Nagy Viktoria
Kapja: 1. pld. ACC KFT. tigyvezeto ig.

2. sz pld. FVM jrattar

»~SZigordan titkos!”
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MEGOLDASOK, SEGEDLETEK A TANULASIRANYITO FELADATOKHOZ

1. Feladat

Iratkiséré lap 1., 4.

Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz. Az
o0sszeget, értéket az iratokon fel kell tlintetni. A pénzt, illetékbélyeget, egyéb értéket a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak elismervény ellenében at kell adni.

Az elismervényt, iratkiséré lapot az irathoz kell csatolni.

Ha a kildeményhez felragasztas nélkil csatoltak illetékbélyeget, azt az iratra kell
felragasztani és datumbélyegzdvel, valamint aldirassal kell érvényteleniteni. Ha az irathoz
kapcsolédd gy nem illetékkoteles, azt ajanlott kiildeményként vissza kell kildeni a
feladdnak.

Iratkisérd lap 2.

Ha a kiildemény atvételekor tapasztalhaté, hogy a papiralapu kildemény sérilt vagy
felbontottak, akkor ezt az atvételi okmanyon jelélni kell (,Sérilten érkezett” vagy ,Felbontva
érkezett” szoveggel), melyet az atvevd aldirdsaval igazolja. Soron kivil ellenérizni kell a
kildemény tartalmat. A hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, vagy személyt
értesiteni kell. A jelenleg hatdlyos Korméanyrendelet nem irja el6 a jegyz6konyv készitésének
kotelezettségét, de sok iratkezelési szabalyzatban olvashatjuk a jegyzékoényv készitési
kotelezettséget sériilés, felbontas tényének dokumentalasahoz.

Iratkisérd lap 3.

Ha felbontaskor, a kildemény tartalmanak ellen6rzése soran kideriil, hogy az iraton
megjelolt mellékletek hidanyosak, vagy nem olvashaték, tdjékoztatnunk kell a kildét és az
lgyintézét. A hianyossagot rogzithetjik jegyzékényvben, melynek egy példanyat
megkildjik az irathoz csatolva az lgyintézének és a feladénak. Az iraton vagy az el6adéi
iven a jelolés: ,melléklet nélkil érkezett” vagy ,hianyzé melléklet”.

2. Feladat

Ha a kildemény téves felbontasakor kideril, hogy a kiildeményben mindgsitett irat van, a
boritékot Ujra le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, jegyzékonyvet kell felvenni
a téves bontasrol, majd a kildeményt a jegyz6konyvvel egyiitt stirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, a jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a feladonak.
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| 1. feladat

Allapitsa meg, hogy az allitasok igazak, vagy hamis allitdsok. Valaszat az Igaz/Hamis szavak
beirasaval jel6lje az els6é oszlopban. Valaszat mindig indokolja meg. Indoklas nélkil a valasz
nem elfogadhaté.

Sorsz. Igaz/Hamis Allitas (A)/Indoklas (1)

1. (A): A szervezethez érkezett killdeményeket a postabonté bontja
fel.
(1):

2. (A): Felbontds és dokumentalas nélkil a cimzettnek kell
tovabbitani az s.k. felbontasra sz6l6 kiilldeményeket.
:

3. (A): Felbontas nélkil dokumentaltan, csak a palyazatra utald

felirattal ellatott kiildeményt kell a cimzettnek tovabbitani.

:

4. (A): A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett
mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
(1):

5. (A): A kildét egy héten beliil értesiteni kell, ha elektronikus
dokumentumat a rendelkezésre all6 eszkozeinkkel nem tudjuk
megnyitni.

(:
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2. feladat

Parositsa a mondat elejét a végével Ugy, hogy az igy keletkezett mondatok, a kiildemények
bontadsakor betartandé szabalyokat irjak le.

1. A hiteles alairas ellenérzése a) soron kivll tovabbitja a

2. A kuldemény boritékjat postabonténak.

véglegesen az lgyirathoz kell b) jegyzéket kell felvenni.
csatolni, C) a hitelesités-szolgaltato utjan
3. A postaatvevé az ,azonnal” torténik.

feliratu kildeményeket d) ha a kiuldemény mas személyek
4. Biztonsagi kockazatot jelent a hozzaférését akadalyozza.
szervezet szamitdgépes e) tovabbitani kell a cimzetthez,
rendszerére vagy vissza kell kiildeni a

5. A helytelen kézbesitési feladonak, vagy a

kildeményt postahivatalnak.

6. Az atiranyitott (téves cimzésu) f) ha a bekuldé nevét csak a
iratokrol boritékrél lehet megallapitani.
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| 3. feladat

| A postabonté munkatars tévesen felbontott egy kildeményt. Amikor ezt észre—vette,

beletette az iratot egy Ures boritékba, a boritékot lezarta, és a képen lathaté feli
datumozassal visszakiildte a postahivatalba.

Megfeleléen jart-e el a kollégaja? Indokolja meg a valaszat!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Allapitsa meg, melyik allitds igaz és melyik hamis. Allitasat indokolja meg. Az indoklas
nélkili dontés nem elfogadhato.

Sorsz. Igaz/Hamis* | Allitas (A)/Indoklas (I)

1. Igaz (A): A szervezethez érkezett kiildeményeket a postabonté bontja
fel.
(D: A postabontd, a kuldemények felbontdsara felhatalmazott
személy.

2. Hamis (A): Felbontds és dokumentdlas nélkil a cimzettnek kell

tovabbitani az s.k. felbontasra szo6l6 kildeményeket.

(): Dokumentalni kell az atadast.

3. Hamis (A): Felbontds nélkil dokumentaltan, csak a palyazatra utald
felirattal ellatott kiildeményt kell a cimzettnek tovabbitani.

(I): Felbontas nélkil dokumentaltan kell tovabbitani a cimzettnek a
palydzatra utal6 felirattal ellatott, a mindsitett, az s.k. jelzésd, a
névre sz6l6 kiildeményeket.

4. Igaz (A): A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett
mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

(): Az ellendérzésnek ez a két minimum feltétele.
5. Hamis (A): A kildét egy héten belill értesiteni kell, ha elektronikus
dokumentumat a rendelkezésre all6 eszkozeinkkel nem tudjuk

megnyitni.

(I): Hirom napon beliil kell értesiteni.

*A rovatban az igaz vagy hamis szé beirasaval adja mag a valaszt. Nem elegendé az | vagy H
jelolés alkalmazasa.

2. feladat

1./c); 2./f.); 3./a.); 4./d.); 5./e.); 6./b.)
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3. feladat

Nem a szabdlyoknak megfeleléen jart el. Téves bontaskor a boritékot Gjra le kell zarni, ra
kell vezetni a ,Téves bontas” feliratot, a felbonté nevét, a felbontds datumat, mindsitett
iratndl jegyzékonyvet kell felvenni a téves bontasrol, és az iratot siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez. Mingsitett killdemény esetén a jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a
feladonak. A cimzett azonosité adatai nem is lathatéak az Uj boritékon!
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KULDEMENYEK ERKEZTETESE

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A fénoke a beérkezett kiildeményeket mar felbontotta, és utasitotta ont, hogy minden
felbontott kiildeményt a hivatal iratkezelési szabalyai szerint érkeztessen. A hivatalban még
a hagyomdnyos, kézi iratkezelési technoldgiat alkalmazzak. Milyen eszkozokre lesz
sziiksége, mire kell figyelnie, mit kell tennie ahhoz, hogy a feladat megoldasaval a fénoke is
elégedett legyen?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

KULDEMENYEK ERKEZTETESE

Az iratok nyilvantartdsanak elsé feladataval, az iratok érkeztetésével kapcsolatos feladatokat
kénnyebben megérthetjik, ha attekintjik azokat a tevékenységeket, amiket el kell végezni
akkor, amikor egy iratot el6szor nyilvantartasba vesziink.
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Az irat dllanota

Papiralapu iratok
érkeztetése

, 4,
Erkeztetett S &
kiildemények ZEEesTe
var

Felbontott,
ellenérzott
kiildemények

_J

Elektronikus postafiok
Ugyfélkapu
Erkeztetés

Nem iktatandd
érkeztetett
kuldemények

Erkeztetd konyv

' G

5. dbra Kiildemények érkeztetése

Kildeményeket el6szor is érkeztetjiik. Az érkeztetés még nem iktatas. Célja a
nyilvantartasba vétel. Valamennyi iratot a beérkezés napjan kell nyilvantartasba venni.
Minden papiralapi és elektronikus kiuldemény atvételét az iraton és az érkeztetd
nyilvantartdsban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. A személyes postafiokok
érkeztetést nem végezhetnek. A személyes postafidkokra érkez6 hivatalos kildeményeket
azonnal a kézponti postafiékokba kell tovabbitani.

Az érkeztetés az iraton, az érkeztet6 bélyegzének az iratra vagy a boritékra (felbontas nélkiil
tovabbitandé iratok esetén) valé rdnyomdsaval, az igy keletkez6 bélyegz6lenyomat
kitoltésével torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos. Az
érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositét a kildemény elvalaszthatatlan részeként
kell feltiintetni.

ERKEZETT

- /

6. dbra Erkeztetd bélyegzd lehetséges vdltozata
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Ma mar nem a hagyomanyos kézi erével, bélyegzéparnaval miikodé ,stemplit” hasznaljak
érkeztetésre, hanem gyors, automatikusan miikodé érkezteté berendezésekkel végzik el a
nyilvantartasba vételt.

Automata érkezteté bélyegzé

Alkalmazhat6é atutaldsi megbizasok, Ugyiratok érkeztetésére, datumbélyegzésre. Az
informaciék (datum, pontos id6, tetszbéleges vagy gydrilag programozott szoveg) 3sorban
jelenithetéek meg.

Jellemzék: Ordknaptar 2099-ig, év/hdnap/nap automatikus atallitasa. Téli-nyari idészamitas
figyelembevétele. Valaszthaté automata/fél-automata/kézi inditas. Allithaté nyomtatasi
pozicio. Tetszbleges szOveg programozasa. Karakterszam soronként 15 (3 sor lehetséges
3bélyegzéssel). Gyarilag programozott szoveg nyomtatasa (RCVD, SENT, IN, OUT stb.).
Egyszerlien cserélheté festékszalag. LCD kijelzé. Valaszthaté nyomtatasi formatumok: év,
hénap, nap, 6ra (AM/PM, vagy 0-24), percek, madsodpercek, sorszamozas. Falra is
szerelhetS. Atutés: eredeti+4 példany (nyomasérzékeny papir). Akkumulatoros
hattértdmogatas dramsziinet esetére.

Az érkeztetés nyilvantartasara az érkezteté konyv hasznalhato. Az érkeztet6 konyvbe, a
beérkezés napjan, minden kildeményt be kell vezetni. El6fordul, hogy a killdemény az el6z6
napon érkezett, munkaidén tul, az ligyeletet teljesité munkatars vette at, és masnap reggel
keriilt a kézponti nyilvantarté helyre. Ebben az esetben is a tényleges beérkezési id6t kell az
iratra és a nyilvantartasba felvezetni.

Az érkeztet6 konyv javasolt rovatai

Sor- | Datum Iratot kild6 szerv Irat Melléklet Ugyintéz6 | Erkezés | Atvevé
szam lktat6szama Megnevezése targya szervezeti moédja

egység

neve,

szama

Az érkeztet6 konyv rovatai tobb adatot tartalmaznak, mint az iratok, de a mindkét helyre
felvezetett adatoknak egyeznie kell:

- érkeztetési sorszam - év elején eggyel indul, folyamatosan névekvd
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- datum - a beérkezés tényleges datuma (mindsitett és kilonleges kezelést igénylé
iratoknal 6éra, perc pontossaggal)

- aziratot kuldd szerv iktatdészdma - a beérkezett irat eredeti iktatészama

- akildé szerv vagy fél neve (a boritékon, iraton olvashaté feladé, ligyfél)

- azirat tdrgya - a beérkezett irat targyaként megjelolt adat

- az ugyintéz6 szervezeti egység neve - (a cimzett, vagy az irat tartalmabdl
megallapithaté lgyintézé egyséqg)

- a mellékletek szdma - darabszam, az adathordoz6 tipusa

- az érkezés mddja - a kildemény azonositdja (ragszam, egyéb jel6lés)

- az érkeztetést végz46 személy azonosito jele

A kiildeményeket, mielétt az érkezteté konyvet elkezdjik irni, kronologikus sorrendbe
rakjuk, hogy valéban az érkezésiik sorrendjében keriiljenek be az érkezteté konyvbe. Az
érkeztet6 konyvet év végén le kell zarni a kovetkez6 zaradékkal: "Lezarva 2008. december
31-én a(2) .... érkezési szammal". (Ezt pirossal kell beirni, majd az lUres sorokat atlésan ki
kell hazni.)

Az elektronikus postafiokra érkezd, elektronikus fajl, onlineic kitdltésd beadvany,
tgyfélkapun kozvetlenul kitoltott kildemény érkeztetését az Ugyviteli rendszer
automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejlleg.

Ugyfélkapun bekiildott jarulékbevallas visszaigazoldsa

Tisztelt NAGY PAL ISTVAN!

Az On részére a(z) APEH elkiildte a ' Elfogadd nyugta - 0958 Elfogadott bizonylat nyugta 78821082
2009.07.01 - 2009.09.30' tipust dokumentumat/nyomtatvanyat. A dokumentumot az elektronikus
kézigazgatasi rendszer befogadta és gondoskodott annak tovabbitasardl a(z) On értesitési taraba.

A befogadott dokumentum érkeztetési szama: 303082000-200910051614-981083
a befogadas hivatalos érkeztetési id6pontja: 2009.10.05. 16:15

Udvozlettel,

Miniszterelnoki Hivatal

Ezt a levelet egy automata kildte 6nnek. Erre az e-mail cimre ne valaszoljon. E-mailt az info@magyaroszag.hu
cimen fogadunk.

10 A killd6 és a fogadé szamitégép kapcsolatban van egymdssal, a beadvanyt a kiildé kitolti és a fogadé
szamitdgépén olvashato.
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Az iratok érkeztetése sordn kiilon valogatjuk az iktatdsra nem kerild, iratnak nem minésiilé
kildeményeket, és gondoskodunk arrél, hogy eljussanak rendeltetési helylikre. Az iratnak
nem mindsulé kildemények kore: tdjékoztaték, meghivok, folydiratok, kozlonyok, a
bemutatasra vagy jovahagyas céljabél visszavarélag érkezett iratok, visszaérkezett
tértivevények és elektronikus visszaigazolasok, stb. Ezeket a killdeményeket is érkeztetjik,
de elintézést nem igényelnek, igy iktatdsra nem kerilnek, viszont fontos informacidkat
hordozhatnak. Ezért koziliik azokrél, amelyek a szervezet szamara fontosak, megérizendék,
az iratkezelési szabalyzat szerinti nyilvantartast kell vezetni: pl. kézlonynyilvantartas,
folybiratokrol konyvtari, olvasétermi nyilvantartas, stb.

TANULASIRANYITO

1. Feladat

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet IV. Fejezetének 34. § kimondja, hogy minden beérkezett
kildeményt érkeztetni kell. A nem iktatandé iratokat az iratkezelési szabdalyzatban meg kell
hatarozni. A rendelet segitséget nydjt a nem iktatandé iratok meghatarozasahoz, hiszen
ugyanezen fejezet kimondja, hogy melyek azok a kiildemények, amelyeket érkeztetni kell,
de iktatni nem.

A Google bdngészd (http://www.google.hu) segitségével keresse meg a fenti rendeletet, és
készitse el az érkeztetendd, de nem iktatandé kiildemények listdjat.
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2. Feladat

Az alabbi abra alapjan irja le, hogyan torténik a személyes postafiokra érkezé elektronikus
hivatalos levelek érkeztetése.

Ugyintézé Kézponti
iktaté

Személves postafidkra kildott hivatalos levél

v

Erkeztetés, iktatas, szigndlas utan

/

s postafiokra
kildott hi

a) Végezhetnek-e érkeztetést a személyes postafiokok?

b) Hol és ki végzi el az érkeztetést?

c) Mi a feladata az lgyintézének, ha személyes postafidkjara hivatalos levél érkezik?
d) Mi a feladata az érkeztetést végz6 személynek?

e) Milyen kotelez6en elvégzendd feladat maradt le az abrarél?
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MEGOLDASOK, SEGEDLETEK A TANULASIRANYITO FELADATOKHOZ

1. Feladat
Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

- meghivoékat;

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
- pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabdlyozas szerint);

- munkaligyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

2. Feladat
A kiildemények érkeztetése

Ugyintézé Kézponti
iktaté

~n

\ 4

Ig Személves postafidkra kiilldott hivatalos levél
Erkeztetés, iktatas, szignalds utan

AN

A

Szemégs postafidkra
kiildott hi

Az atvétel igazolasa
Ugyfél

~

a) A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

b) Papiralapu kildemények, illetve postafiékba érkezé intelligens (irlap*, sablon file
segitségével torténd offline beadvany érkeztetését a kdzponti iktatoiroda, vagy az erre
kijelolt Gigykezel6 végzi az atvétel igazolasaval.
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¢) Személyes postafiok létesitése esetén az arra érkezé hivatalos kiildeményeket azonnal a
kézponti postafiokokba kell tovabbitani.

d) A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét az érkeztetést végzdl, érkeztetd
nyilvantartas vezetésével hitelesen dokumentalja ’

e) Milyen kotelez6en elvégzendd feladat maradt le az abrarél? Az atvétel igazolasa.
*Az intelligens Grlapok/nyomtatvanyok

- Olyan drlapok, nyomtatvanyok, amelyek a webr6l az (gyintézéssel érintett
Ugyintézék és lgyfelek Altal is elérhetéek, letdlthetéek, lementhetdek,
nyomtathatéak.

- Maegjelenitésiik intelligens (rlapként torténik, ahol a kitoltés csak a megadott
mezdében lehetséges, és ott is kontrolldltan. A datum mezdébe csak datum irhaté be,
egyes valasztasi lehetéségnél kizart a tobbes valasztas, stb.

- Minden aktiv mez6hoz kapcsolddik egy rovid informacié, amely a kitoltés helyes
formajdra hivja fel a figyelmet.

49



AZ IRATKEZELES FOLYAMATA |. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA ES ELLENORZESE,
ERKEZTETESE ELOZMENYEZES, SZERELES, IRATCSATOLAS

| 1. feladat

A polgarmesteri hivatal kdozponti iktatéjaban dolgozik. A napi postat bontjak a jegyzd urral.
On a levelek érkeztetését végzi. A hivatalban nincs még iratkezel§ szoftver. Végezze el a
levél kézi érkeztetését.

POLGARMESTERI HIVATAL
Miiszaki Osztdly

Maroti Andrds
Osztdlyvezeto

Szegvdr
Kurca park 43.

6300

7drgy: Gépkocsitdrolo haszndlatbavételi engedélykérelme

Tisztelt Osztdlyvezetd Ur!

Befejeztiik a 6300 Szegvar, Korogy u. 19. szam alatt az V. 1237/014 sz. épitési engedély
alapjan kivitelezett gepkocsitirolot, s mint azt a 2009. oktober 27-én tartott helyszini
szemlén megallapitottdk, a kivitelezés megfelel az épitési engedélyben eloirtaknak.

Kérem, sziveskedjenek a gépkocsitarolo haszndlatbavételi engedélyét megadni.

Szegvdr, 2009. november 2.

Tisztelette/

Eperjesi Imre

6300 Szegvdr, Monitor u. /9.
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MEGOLDASOK

1. feladat

POLGARMESTERI HIVATAL Erkezett

Miszaki Osztadly Ssz:1949/20..

Maroti Andrds Ddtum: 2009. november 14.
Osztdlyvezeto Azonosito: RL 6300 123 456 789 2

Szegvdr
Kurca park 43.

6300

Targy: Gépkocsitdrolo haszndlatbavételi engedélykérelme

Tisztelt Osztdlyvezetd Ur!

Befejeztiik a 6300 Korogy u. 19. szam alatt az V. 1237/014 sz. épitési engedély alapjan
kivitelezett gépkocsitdrolot, s mint azt a 2009. oktober 27-én tartott helyszini szemlén
megadllapitottdk, a kivitelezés megfelel az épitési engedélyben eldirtaknak.

Kérem, sziveskedjenek a gépkocsitdarolo hasznadlatbavételi engedélyét megadni.

Szegvadr, 2009. november 12.

Tisztelettel/

Eperjesi Imre
6300 Szegvar, Monitor u. 19.
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11. Erkezteté konyv
2009. november ho

| Sor- Datum Iratot kiildé szerv Irat Melléklet Ugyintézd Erkezés Atvevé
| szam Iktatészama | Megnevezése targya szervezeti médja
egység
neve,
szama
| 1948 | nov. 14. 34/VII-9 Magvetd szallitas 1 U= postai Kisné
Kiadd Varosell.
1949 | nov. 14. - Eperjesi Imre Haszn.v. - E** Postai RL Kisné
engedély Mszaki 6300
Osztaly 123 456 78
92

*Targykor U: Polgarmesteri hivatal és intézményei
**Targykor E: Kornyezetvédelem, épitésiigy
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ELOZMENYEZES, SZERELES, IRATCSATOLAS

ESETFELTEVES-MUNKAHELYZET

A fénoke szeretné a beérkezett kildeményeket lgyintézésre kiadni, de el6tte még azt is
tudni szeretné, hogy az elintézendd lgyeknek volt-e el6zménye. Ezért azt kéri o6ntdl,
allapitsa meg, hogy az érkeztetett iratok kapcsolhatok-e folyamatban lévé ligyekhez, vagy
teljesen Uj tgyként kezelend6k. Mire kell figyelnie, mit kell tennie ahhoz, hogy minden irat
az el6zményeivel egyltt keriiljon Ggyintézésre, hogy az lgyfelek és a fénoke is elégedett

legyen?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

ELOZMENYEZES, SZERELES, IRATCSATOLAS

Az iratok el6zményezésével kapcsolatos feladatokat konnyebben megérthetjiik, ha
attekintjik azokat a tevékenységeket, amiket el kell végezni akkor, amikor egy folyamatban
levé ligyhoz tartozé iratot szeretnénk Ugyintézésre kiadni.

Az irat allapota

Erkeztetett irat

Az el6zmény
keresése,
kivalasztasa

laen

Folyamat-
ban levé
ugy?

Nem Ap 5 Szerelés,
z irato 14
i dokumentalas 5.
kapcsolasa Szignalasra

Kezdg irat Szerelt iratok var

(%]

IN}
< S
Ba

« Csatolas, 53

dokumentalas 5. Szignalasra var
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7. dbra El6zményezés - eldirat - utdirat, szerelés, iratcsatolds

Az irat Ggyintézésre vald kiadasa (szigndlas) el6tt az ligykezel6nek meg kell allapitania, hogy
az iratnak van-e elézménye. EI6 kell keresnie — az érkeztetett irat adatai alapjan - -azokat az
Ugyaktakat, amelyeknek az Ggyfele, lgytipusa, éve illeszkedik az érkeztetett irat megfelel6
adataihoz.

Meg kell vizsgalnia:

- a targyév nyilvantartott (iktatott) iratait, és kozlliik ki kell jelolni azt, amelyik az
iktatandé irat el6zménye,
- a kordbbi évek iratait, és kijelolni azt, amelyikhez az érkeztetett irat kapcsolhato.

Azt, hogy két irat 6sszekapcsolhaté-e (lehet-e el6- és utdiratként kezelni) mindig az gy
targya, és nem az lgyben szerepld ligyfél személye donti el. Folyamatban lévé az az ugy,
amely ligyben a szervezetnél mar vettek nyilvantartasba iratot, és ha az lgyben uUjabb
beadvany érkezik, az ligyiratokat egymashoz kell kapcsolni.

Az iratkezelési nyilvantartdsban az iratok Osszekapcsoldsanak jelélése az iratok
nyilvantartasba vételi (iktatdsi) évétél fiigg.

Ha az 6sszekapcsolhaté iratok a tdrgyévben érkeztek (az iktatds éve azonos), a kordbban
érkezett irathoz (el6irat) kozvetleniil kapcsolhaté a késébb érkezett irat (utéirat). Az Uj irat
(utéirat) iktatészama a kijelolt el6zmény irat (eldirat) iktatészama lesz, csak az alszam kap
eggyel nagyobb sorszamot.

Pl.: ha az el6irat azonositd (iktatdsi) szama 5-149/2009., akkor a hozza kapcsolt utdirat
azonositd (iktatd) szama 5-150/20009. lesz.

Ha az érkeztetett irathoz korabbi években keletkezett iratokat kell kapcsolni (az iktatas éve
nem azonos), akkor mindkét év, mindkét irat nyilvantartasaban jelélni kell az iratok
kapcsolasat. Az el6zményiratot nyilvantarté (iktaté-) konyv ,Utéirat” (korabban:
,Megjegyzés”) rovatdban fel kell tiintetni azt a nyilvantartasi (iktatasi) szamot, amelyhez az
iratot kapcsoltak. Az uj irat (utéirat) nyilvantarto (iktato-) konyvének ,Eldirat” rovataban a
hozzakapcsolt irat nyilvantartasi (iktatasi) szamat kell jel6lIni.

El6zményirat nyilvantartasi (iktaté-) konyv utdirat rovata

Utoirat
Szerelve az 5-149/2009. ikt. sz. irathoz

Utoirat nyilvantartasi (iktato-) kényv eldirat és utdirat iktatébszama rovata

Eldirat iktatoszdama Utdirat iktatoszdma
5-7197/2008. 5-7149/20009.
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Az elézményiratot ideiglenesen, sziikség esetén véglegesen az érkezett irathoz kell
kapcsolni.

Az elGirat és utdirat ideiglenes 6sszekapcsoldsat csatolasnak nevezziik. Az iratok csatolasat
akkor alkalmazzuk, ha az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az (j irat
el6zménye, de annak ismerete szikséges az ugy elintézéséhez. Az lgy lezarasa utan a
csatolt iratokat eredeti irattari helyikre kell visszahelyezni. A csatolas megsziintetését a
kezelési feljegyzések rovatban jeldlni kell.

Az elGirat és utdirat végleges jellegl O0sszekapcsoldsat szerelésnek nevezziik, amelyet az
iratnyilvantartd (iktaté-) konyvben és az iraton egyarant jelolni kell. Azokban az esetekben,
amikor az elGiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tintetni. Ha az elirat irattarban
vagy hatdridé-nyilvantartdsban van, akkor az uligykezelé, ha pedig az el6zmény az
Ugyintézdénél van, az ligyintéz6 koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.

TANULASIRANYITO

Feladat

Az aznapi postaval érkezett levélben egy ugyfél épitési engedély médositasi kérelmet
nydjtott be a Polgarmesteri Hivatal Miiszaki Osztalydnak cimezve. Az épitési engedély
moédositasat, a 01/1-572. helyrajzi szamon, érvényes épitési engedéllyel folyo csaladi haz
épitése kapcsan kérte.

Az iratkezel6 munkatars a helyrajzi szam alapjan kikereste a levél el6zményiratait, az eredeti
épitési engedély kérelmet, a telekhatar modositasi kérelmet. A szomszédos telekre (Hrsz.:
01/1-571) is kértek épitési engedélyt, azt a levelet is kapcsolta az irathoz.
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Iktatdsra varo levél El6zményirat El6zményirat
Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 2009. Erkezési datum: 2009. Erkezési datum: 2008.
okt. 1. jun. 1. jul. 11.

Erkezt.szam: 6211 Ikt.szdm: 3455-1/2009. Ikt.szam: 6455-1/2008.
Melléklet: 1. Melléklet: 1. Melléklet: 1.

El6zményirat

Polgarmesteri Hivatal

Erkezési datum: 2009.
jun. 1.

ikt.szam: 3457-1/2009.

Melléklet: 1.

Véarosrendezési
Targy: épitési engedély
kérése terv

Hrsz.: 01/1-571
Ugyintézé: Kiss Eva
ElGirat iktatészama:

Utoirat iktatdoszama:

a) Melyik levél el6irat és melyik levél utéirat?

b) Melyik leveleket szereli az iktatandé levélhez?

c) Melyik levele(ke)t csatolja az iktatando levélhez?

d) A varosrendezési terv elGirat vagy utoirat?

e) Mi a feladata az iratkezel6nek a szerelési folyamatban?

f) Az tiggyel foglalkoz6 Kiss Eva ligyintézének mi a feladata a szerelési folyamatban?
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MEGOLDASOK, SEGEDLETEK A TANULASIRANYITO FELADATOKHOZ
Feladat

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell kapcsolni csatolassal vagy szereléssel.

a) Elgirat Ikt.szam: 6455-1/2008.
Utdiratok: Ikt.szam: 3455-1/2009. Erkezt.szam: 6211
Csatolt irat: ikt.szam: 3457-1/20009.

b) Szereléssel kapcsolt levelek: Ikt.szam: 6455-1/2008.; Ikt.szam: 3455-1/2009.;
Erkezt.szam: 3211

c) Csatolt irat: ikt.szam: 3457-1/2009.
d) A varosrendezési terv elGirat vagy utdirat? Egyik sem.

e) Az iratkezel6 feladata a szerelési folyamatban az iratok el6zményiratainak megkeresése, a
kapcsoldsok mindségének (szerelés vagy csatolds) meghatarozdsa, a folyamat
adminisztraldsa.

f) Az liggyel foglalkoz6 Kiss Eva ligyintézé feladata a szerelésre vagy csatolasra javaslatot
tenni, a szerelést, csatolast jévahagyni.
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| 1. feladat

Allapitsa meg, melyik allitds igaz és melyik hamis! Allitasat indokolja meg! Az indoklas
nélkili dontés nem elfogadhato.

Sorsz. Igaz/Hamis* | Allitas (A)/Indoklas (I)

1. (A): Folyamatban levé az az iigy, amely iigyben a szervezetnél
mar vettek nyilvantartasba iratot.

(1):

2. (A): Folyamatban levs tigyként nem kezelhetjilk az tigyet, ha az
el6z6 iratot az elmult évben vették nyilvantartasba.

(:

3. (A): Az iratok kapcsolhatésagat mindig az lgyben szereplé
személy nevének azonossaga donti el.

:

4. (A): Csatolds az uigyiratok atmeneti jellegii kapcsolasa.

n:

5. (A): Az eléirat, utdirat kapcsolasa azért sziilkséges, hogy a dontés
el6készitéséhez rendelkezésre alljon a folyamatban levé lgy
0sszes adata.

(1):

*A rovatban az igaz vagy hamis szé beirasaval adja mag a valaszt. Nem elegendé az | vagy H
jelolés alkalmazasa.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Sorsz. | Igaz/Hamis | Allitas (A)/Indoklds (1) ‘
1. Igaz (A): Folyamatban levé az az iigy, amely iligyben a szervezetnél

mar vettek nyilvantartasba iratot.

(I): Még akkor is, ha mar az el6z6 évben az iratot lezartdk, de
Ujabb beadvany érkezett az Uggyel kapcsolatosan, az irat
Jfeléled”, folyamatban levé liggyé valik.

2. Hamis (A): Folyamatban levs tigyként nem kezelhetjik az tigyet, ha az
el6z6 iratot az elmult évben vették nyilvantartasba.

(I): Folyamatban levé ligyrél beszéliink akkor is, ha mar az el6z6
évben az iratot lezartak, de djabb beadvany érkezett az liggyel
kapcsolatosan, az irat feléled”, folyamatban levé liggyé valik.

3. Igaz (A): Az iratok kapcsolhatésagat mindig az iigyben szereplé
személy nevének azonossdga donti el.

(I): Mindig az Ugy targya és nem az Ugyben szerepl§ ligyfél neve
donti el az iratok kapcsolhatdsagat.

4, Igaz (A): Csatolas az Ugyiratok atmeneti jellegii kapcsolasa.

(I): Ha az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideril, hogy nem
az Uj irat elézményirata, de ismerete sziikséges az gy
elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az lgy lezarasa utan a
csatolt iratot vissza kell helyezni az eredeti helyére, amit a
kezelési feljegyzések rovatban kell dokumentalni.

5. Igaz (A): Az el6irat, utdirat kapcsolasa azért szilkséges, hogy a déntés
elokészitéséhez rendelkezésre alljon a folyamatban levé lgy
0sszes adata.

(I): Megalapozott dontés csak az el6iratok és utdiratok
tartalmanak egyiittes mérlegelésével hozhatd meg.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

1. Boros Anita, Kissné Szab6 Krisztina, Szabé6 Tamasné, Riedl Laszloné, Ried| Laszlo,
Holparné Pota Edit: Ugyiratkezelés (Elméletben és gyakorlatban), Kézigazgatds
Médszertani Bt. (2007)

2. Balla Katalin, Vacha Ferenc: Ugyiratkezel8i kézikényv, EGO Kiadvany (2007)

3. D. Modnus Erzsébet, Dobi Tibor: UgyintézGi ismeretek, Képzémivészeti Kiadd (2006)

4. 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél
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A(z) 1604-06 modul 002-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

54 347 01 0010 54 01

Emberi er6forras ligyfélkapcsolati
szakigyintézé

54 347 01 0010 54 02

IT helpdesk ligyfélkapcsolati szakiigyintézé

54 347 01 0010 54 03

Tavkozlési ligyfélkapcsolati szakiigyintéz6

54 347 01 0010 54 04

Uzleti kommunikaciés szakiigyintézé

52 347 02 0000 00 00

Személyes lgyfélszolgdlati asszisztens

52 347 03 0000 00 00

Telefonos és elektronikus ugyfélkapcsolati
asszisztens

52 34703 0100 31 01

Szamitdgépes adatrogzitd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés mindségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében késziilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatod
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