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AZ IRATKEZELES FOLYAMATA II., AZ UGYINTEZO

KIJELOLESE (SZIGNALAS)

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Fénoke azt kéri 6ntél, hogy az aznap nyilvantartasba vett és a ,szerelésen” is atesett iratokat
vigye be hozza, és segitsen a szignalasi folyamatban. Mit tesz a fénoke, amikor szignal?
Hogyan tudja segiteni fénokét a szignalasi folyamatban?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ UGYINTEZO KIELOLESE (SZIGNALAS)

Az gyintéz6k kijelolésével, azaz a szignalassal kapcsolatos feladatokat kénnyebben
megérthetjuk, ha attekintjiik azokat a tevékenységeket, amiket el kell végezni akkor, amikor
az ugy elintézéséért felelés személyt kijeloljiik, az ligyintézéshez kapcsolédd utasitasokat
kiadjuk, és mindezt dokumentaljuk.
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Az irat allapota

Vezetd
Szignalas:

Szigndlasra
el6készitett
érkeztetett,

,szerelt”
iratok

Az lgyintézé
kijelolése
+
Elintézési
utasitasok
megadasa
+
El6adoi iv
megnyitasa

ELOADOI v  |Irat
6. lktatasra
var

1. dbra Az ligyintézd kijelélése - a szigndlds

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz6 személyt (szignalds). A
szignalds a vezet6 feladata, amelynek sordn egyrészt kijeldli azt a személyt, aki az lgyet
intézi, masrészt kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (slirg6sség,
hataridd, kilonleges eljards, stb.), melyeket a szignalas idejének megjel6lésével ravezet az
eléadoi ivre és aldirja. Szigndlas soran a vezetének mérlegelnie kell, hogy melyik szervezeti
egység, vagy ugyintéz6 legyen illetékes az ligyben. Ha az lgynek volt el6irata, akkor
figyelembe kell vennie azt is, hogy ki volt az Ggyintézd, nincs-e 6sszeférhetetlenség az ligy
természete és az Ugyintézé személye kozott. Azt is mérlegelnie kell, ki legyen az
lgyintézésre jogosult, ha az illeté személy esetleg tavol van.

Az iratkezelési szabalyzat rendelkezhet Ugy, hogy bizonyos iratcsoport esetén szignalds
nélkiil, ahhoz az iigyintéz6hoz lehessen tovabbitani az iratot, aki illetékes az ligyben eljarni.
Ezzel a megoldassal novelhetjiik az ligyintézés hatékonysagdt, hiszen nem ,parkolnak” az
iratok a szignaldasra varva. Azok az iratok viszont, melyeket szigndlnunk kell a megfelel6
helyre fognak keriilni. Az ilyen médon meghatarozott iratcsoportokat 6sszefoglalé jegyzéket
elészignalasi jegyzéknek is nevezhetjilk. Az el6szigndlasi jegyzéket a szervezeti egységek
vezetbinek célszer(i Osszedllitania, és ajanlott évente kotelez6en felllvizsgalni. Az
lgyintézés szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani
kell. Természetesen a szignaldsra jogosultsaggal rendelkezé vezet6 az automatikus
szignalast feliilbiralhatja és mddosithatja.



AZ IRATKEZELES FOLYAMATA II., IKTATAS, MUTATOKONYVEK, MUTATOZAS, SZIGNALAS,
KEZBESITES, HATARIDO-NYILVANTARTAS

Az irat tovabbitasa el6tt, kiilondsen az allamigazgatas teriletén, un. eléadoi ivet készitenek.
Az el6addi iv kettds rendeltetésl: egyrészt a borité az irat fizikai védelmét szolgalja,
masrészt az lgyiratkezelés szempontjabol fontos informdaciékat tartalmazza. Megismétli az
Ugyirat legfontosabb nyilvantartasi (iktatasi) adatait (sorszam, érkezési idépont, lgyintézé
neve, hataridé), amelyek a munkafolyamat kiilonb6z6 szakaszaban alkalmasak az irat
azonositasara. Felfoghaté iratkiséré lapnak is, amely tartalmazza, vagy tartalmazni fogja az
Ugyben keletkezett 0sszes irat adatait. Az el6adéi iv végigkiséri az ligy menetét egészen a
lezarasig és az irattarba helyezésig, igy gyorsan attekinthetéek rajta az ligyben tortént
lépések.

A szignalds soran az Uggyel és az ugyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket, utasitdsokat tartalmazé Ontapadds jegyzettomb-lap elhelyezése a
kildeményre és az eléadéi ivre nem megengedett.
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POLGARMESTERI HIVATAL

ELOADOI iV
Ugyiratszam: | Irattari jel:
Targy KezelGi inf.
Név ElGirat
Cim Atiktatva
Sziil.id6/Hrsz.
Ugykor Eléadé
Ugy tipusa Szerv.egys.
ALSZAMOK
Iktatas Bekiild6 megnevezése Torv. Int. fajt. Int. ddtuma Akta Hataridé
datuma elint.idé holléte | (scontro)
Az |. fokl eljaras hatosagi informacioi
Alszam Ugy A déntést | Adontés | Ugyintézés Jogorv. Jogorv. Jogorv. Jogorv.
fajtaja hozta forméja id6tartama | elj. tipusa déntés dontést déntés
tipusa meghozta tartalma
2. dbra Az eldadoi iv elsé oldala
FELJEGYZESEK
ALSZAMOK (folytatds)
Iktatas Bekiild6 megnevezése Torv. Int. fajt. Int. ddtuma Akta Hataridé
datuma elint.idé holléte (scontro)

3. dbra Az eloadoi iv mdsodik oldala
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KITOLTESI UTMUTATO

Alszamok
Torvényes elintézési id6 Intézkedés fajtija Akta holléte
. azonnal . hatdrozat 1. hataridében
. 3 napon belil . levél 2. irattarban
. 8 napon belil . telefon 3. el6adonal

. 15 napon beliil

. személyes intézkedés

. 30 napon belil

. hatésagi dontés

. 60 napon beliil

. intézkedést nem igényel

N[O | AW N =

. nincs hataridé

. kozbensé intézkedés

0 |N |0 |V |DJw N =

. egyéb intézkedés

I. foku eljaras

Az Ugy fajtdja

Jogorvoslati dontést meghozta

1. dllamigazgatasi hatésdgi gy

1. elséfoku hatésag

2. 6nkormanyzati hatésagi tigy

. els6foku hatésag ujrafelvételi eljaradsban

A dontést hozta

. els6foku hatdésag méltanyossagi eljarasban

1. képvisel6 testilet

. képvisel6 testiilet masodfokd hataskorben

2. képvisel§ testiilet bizottsaga

. Kézigazgatasi Hivatal

3. részonkormanyzat testilete

. dekoncentralt szerv

0 | (O || W N

4. polgdrmester . birésag
5. jegyz6 . fellgyeleti szerv
6. Uigyintézé

A déntés formdja

Jogorvoslati déntés tartalma

1. hatarozat

kicserélés, kiegészités vagy kijavitas

. egyezség jovahagyasat tartalmazé hatarozat

. médositas

. hatésagi bizonyitvany

. visszavonas

. hatésagi szerz6dés

. Uj dontés

. elutasitas Ket. 308 alapjan

helybenhagyds (kérelem elut.)

. megsziintetés Ket. 31§ alapjan

. megvaltoztatas

. els6foku eljarasban hozott egyéb végzés

. megsemmisités vagy hatalyon kivul helyezés

0 N[O |V | W N

. végrehajtasi eljarasban hozott végzés

1.
2
3
4
5.
6
7
8

. megsemmisités vagy hatdlyon kiviil helyezés és Uuj

eljardsra utasitas

Ugyintézés idStartama

Egyéb tudnivalék

1. hataridén belul

2. hatariddn tul

Az El6ado6i iv 30 alszam bejegyzésére alkalmas; e folotti
alszam érkezésekor 0j iveket kell a korabbi(ak)hoz
csatolni.

Jogorvoslati eljaras tipusa

Az irattari jel 5. pozicidja, iratmegdrzési ideje:

1. kérelem alapjan indult 0. nem selejtezhetd
2. hivatalbdl indult 1.2 év
Jogorvoslati dontés tipusa 2.5 év
1. végzés 3.10év
2. érdemi dontés 4.15 év
5.30év
6. 75 év

4. dbra Az eléadoi iv harmadik oldala
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TANULASIRANYITO

1. feladat

Kinek mi a feladata, melyik eszk6zt hasznalja a szignalasi folyamatban?

Iratkezeld

© Ugyintéz6
Szignalasra E S
jogosult vezetd %3
c &
g & (@
NS ( \/7\
El6szignalasi jegyzék, automatikus \ AN
M W, S (D 4—
szigndlas, jovahagyas, szigndlds, az — gj’\/\

irat bemutatasa, kulonleges eljaras,
eldadodi iv, munkafiizet, atvétel

iaazolasa

Az abra segitségével mutassa be, és irja le a szigndlasi folyamatot!

Segit6 kérdések:

a) Ki késziti el, és mire hasznaljdk az elészignalasi jegyzéket?

b) Kivégzi el, és mit jelent az automatikus szignalds?
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¢) Ki mutatja be, kinek mutatja be az iratot, és mit kell jévahagyni?

d) Mi az a szigndlas, ki szignal, és milyen kiilonleges eljarasrol van sz6?

e) Mi az az el6adéi iv, el6addi munkafiizet, és ki vezeti azokat?

f)  Mit csinal az ugyirattal az tgyintéz6?

MEGOLDASOK, SEGEDLETEK A TANULASIRANYITO FELADATOKHOZ

1. feladat
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a) A szigndlasra el6készités sordn, az Ugyirat targya és el6zményirata alapjan
elészignalasi jegyzék alapjan el6szignalas torténhet. Az el6szignalasi jegyzéket a

vezetd késziti el, és évente felil kell vizsgalnia.

b) Az el6szignalasi jegyzék segitségével az iratkezel6 elvégezheti a szigndlast. Ezt

nevezzilk automatikus szigndalasnak.

c¢) Az iratkezelé6 mutatja be az iratot a szigndlasra jogosult vezet6nek, aki jévahagyja,

vagy feliilbirdlja az automatikus szignalast.

d) A szigndlas az gy elintézésére kijelolt személy megnevezése, azaz az ligyhoz az
tgyintézé kijelolése. A szigndlas sordan a vezetének joga van az ligy elintézéséhez
kapcsoléd6 kilonleges utasitdsokat adni az ugyintézének, pl. silirg6sség,

szokasostol eltéré hatarid6é adasa.

e) Az elbéaddi iv az ugyirat kisérblapja, az uggyel kapcsolatos 0Osszes esemény
rogzitésére szolgdl. Az el6ad6i munkaflizet egy-egy lgyintézéhoz kapcsoldédo iratok

fellelhet6ségét, utjat dokumentalja.

f) Az ligyintézd atveszi az iratot, dont a szerelés véglegességérdl, intézi az Ggyet.
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| 1. feladat

Nyissa meg az iktatdsra varé levélhez az el6adéi ivet!

Iktatasra varé levél
Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 20009.
okt. 1.

Erkezt.szam: 6211
Kaldé: ACC Kft. 6600 Pf.1
Melléklet: 1.

Targy: épitési engedély
médositasa

Hrsz.: 01/1-572
Ugyintézé: Kiss Eva
Fl@irat iktatd s7Ama-

El6zményirat
Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 2009.
jan. 1.

Ikt.szam: 3455-1/2009.
Kild6: ACC Kft. 6600 Pf.1
Melléklet: 1.

Targy: épitési engedély
maédositds

Hrsz.: 01/1-572
Ugyintézé: Kiss Eva

El6zményirat
Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 2008.
jal. 11.

lkt.szam: 6455-1/2008.
Kildé: ACC Kft. 6600 Pf.1
Melléklet: 1.

Targy: épitési engedély
kérése

Hrsz.: 01/1-572
Ugyintézé: Kiss Eva

El6zményirat
Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 20009.
jun. 1.

ikt.szam: 3457-1/2009.
Melléklet: 1.

Targy: épitési engedély
kérése

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

Vérosrendezési
terv
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MEGOLDASOK

POLGARMESTERI HIVATAL

ELOADOI iV

Ugyiratszam: 3455-1/2009. | Irattari jel:

Targy Kezel6i inf.
Név: ACC Kft. ElGirat: /kt. szam.: 6455-1,/2008.

Utéirat:

Cim: 6600 Pf. 1 Csatolt irat: /kt. szam. 3457-1/20089.
Sziil.id6/Hrsz.: 01/1-572 Atiktatva
Ugykér: épitési engedély
Ugy tipusa: kérelem El6adé: Kiss Eva

Szerv.egys.: E*

ALSZAMOK
Iktatas Bekiild6 megnevezése Torv. Int. fajt. int. ddtuma Akta Hatérid6
dituma elint.idé holléte | (scontro)

Az |. foku eljdrds hatésdgi informéaciéi

Alszam Ugy A dontést | Adontés | Ugyintézés Jogorv. Jogorv. Jogorv. Jogorv.
fajtaja hozta formija idétartama | elj. tipusa dontés dontést dontés
tipusa meghozta tartalma

*Kornyezetvédelem, épitésiigy

10
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IKTATAS, MUTATOKONYVEK, MUTATOZAS, KEZBESITES,

HATARIDO-NYILVANTARTAS

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Fénoke azt szeretné, hogy a szignalt ligyiratok, a leheté leghamarabb keriljenek a kijelolt
lgyintézéhoz, és az ugyek intézése megkezdddjon. Utasitast ad onnek, hogy az iratokat
készitse el6 atadasra: iktasson, készitse el6 az ligyirat atadas-atvételéhez szikséges
dokumentaciét. Mit kell tennie, milyen szabalyokat kell betartania, milyen eszk6zokre lesz
szluksége, hogy feladatat teljesiteni tudja?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

IKTATAS, MUTATOKONYVEK, MUTATOZAS, KEZBESITES, HATARIDO-
NYILVANTARTAS

Az iratkezelés egyik legfontosabb feladatat, a szervezethez érkezd, illetve az ott keletkezd
iratok kotelezé nyilvantartasba vételét, az iktatasi folyamatot, az iktatasi folyamatban
haszndlt eszkozoket, az iratkezel6 feladatait kdonnyebben megérthetjiik, ha attekintjik
azokat a tevékenységeket, amelyeket el kell végezniink iktataskor, és szamba vesszik az
iktatashoz alkalmazott eszkozoket.
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Az irat allapota

Iktatas
Iktatoszam
képzése L1
Az P Iktatokonyv
iratkezeld L, . |vezetése
sltal Iktatobélyegzé
. ¢ resandlRim Ugyintézé 7. Elintézésre,
iktatasra | L kiadmdanyozasra
P Mutatokonyvek
el6készitett Eléadoi i VAr
iratok OOl vezetése
vezetése

El6adoi naplé
vezetése

Hatarid6-
nyilvantartas
vezetése

5. dbra lktatds, mutatokonyvek, mutatozds, kézbesités, hatdrido-nyilvantartds

Az iktatds az iratkezelés alapvets6 tevékenysége, melynek segitségével figyelemmel lehet
kisérni az irat mozgdasat, biztositani fellelhetéségét. Az iktatas célja az irattal kapcsolatos
valamennyi lényeges adat és intézkedés irdsos roégzitése, az iratok helyének
megallapithatésaga, a hataridok megtartasdnak ellenérzése, az ligyintézés folyamatanak
dokumentélasa és segitése.

A hagyomanyos kézi iratkezelést alkalmazo szervezetek esetében az érkeztetés és iktatds
egybeeshet.

Az iktatast az év elejét6l az év végéig folyamatos - megszakitatlan - sorrendben kell
végezni.

A kildeményeket és a hivatalbdl kezdeményezett iratokat az érkezés napjan iktatni kell.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazdé ,siirg6s” jelzésd iratokat.
Masnapra csak abban az esetben lehet hagyni az iktatast, ha a kezelé kozvetleniil munkaidé
végén veszi at a kiuldeményt. Ez alél kivételt képeznek azok az iratok, ahol a tényleges
atvétel napja meghatarozo jelentéségu lehet az ligy kezelése soran. A tényleges érkezési,
atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatas soran a beérkezé iratot, illetve a keletkezett iratot iktatészdmmal latjak el, az
iraton az iktatobélyegz6 lenyomatat kitoltik és vezetik az iktatékdnyvet.
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Valamennyi, a szervezethez beérkezd, érdemi lgyintézést igénylé iratot iktatni kell. Iktatni
kell a kimend, és a szervezeten beliili iratforgalomban szerepld, Un. ,belsé” iratokat is.
Iktatni kell a faxon, e-mail-ben érkezett leveleket. Az elektronikus adathordozéon beérkezett
iratok esetében iktatni magat az adathordozét kell. Jelentéségiiknek megfeleléen iktatni kell
- az Ugyintéz6 lejegyzése alapjan - a telefonon kiildott értesitéseket is. Nyilvantartas nélkdl
iratot sem a szervezeten belil, sem kiilsé szervekhez nem szabad tovabbitani.

Nem kell iktatni, de kiilén nyilvantartasba kell helyezni:

- anem szigoru szamadasu bizonylatokat,

- a konyveket, tananyagokat

- a pénzugyi bizonylatokat, szamlakat,

- a munkaligyi nyilvantartasokat,

- a bérszamfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat.

Nem kell iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

- a meghivokat,

- atajékoztatdkat,

- az udvozlé lapokat,

- az eldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,
- avisszaérkezett tértivevényeket,

A szamitdgépes iktatasndl ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos iktatasnal'.

Szamitdgépes érkeztetés és iktatas esetén is szerepelni kell az iratokon mindazon kezelési
feljegyzéseknek, melyek a hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. A szamitdgépes
nyilvantartas nem helyettesiti azokat az atadékonyveket (postakonyvek, kézbesit6konyvek)
sem, melyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezd alairas bizonyitja.

Az iktatas helyszinei

K6zponti iratkezelési eljaras alkalmazasanal minden iratot egy koézponti iktatéirodaban
kezelnek, illetve 6riznek. Ennek elénye, hogy egy helyen taldlhatok meg a kilénb6zé ligyek
iratai. Hatranya viszont az, hogy a részlegek ugyintéz6i nehezebben jutnak hozza az
iratokhoz.

Az osztott (részlegenkénti) nyilvantartas esetén az iratok kezelése kiilén-kilon szervezeti
egységenként torténik. El6nye, hogy kdnnyen, gyorsan elérhetévé valnak az iratok.

1 A szamitogépes iktatassal, az iratkezel6 szoftverrel valo iratkezeléssel a flizet utolso fejezete foglalkozik.
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A vegyes rendszerii iratkezelési forma részben kdézpontositott, részben osztott, tehat az
eddig ismertetett két iratkezelési rendszert kombindalt formaban alkalmazza. Altalaban az
iratok érkeztetése, és postazasa a kozponti iktatéban torténik, mig az iratkezelés tobbi
feladatat kiilon-kiilon, az egyes szervezeti egységekben végzik el. El6nye, hogy a sziikséges
iratot az ugyintézé barmikor elGveheti, és nem kell az irattdrba jarnia, idejét ott
keresgéléssel toltenie.

Iktatészam:
F6szam-alszam/év

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az lgyirathoz tartozo iratokra, illetve az lgy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni. Az iktatas soran koételezé a sorszamos (fészam)
és alszamos iktatds alkalmazdasa. Az alszdmokra tagolédd sorszamos iktatasnal az egyedi
tigyben keletkezett elsé irat 6ndllé sorszdmot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkezd,
keletkezé tovabbi iratok a f6szam alszadmain keriilnek nyilvantartasba. Egy fészamhoz
korlatlan szamu alszam tartozhat. Az alszamos iktatast sorszamos-alszamos iktatasnak is
nevezik.

A jogszabdlyi elGirasok alapjan az iktatészam felépitése:

- Az iktatoszam felépitése kbézponti ligyiratkezelés esetén: f6szdm - alszam/év azaz:
fé6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyu évszam (pl.: 22-18/2009.). A fészam -
alszam/év/ egy egységként tekintendé azonositd. A f6szam és alszam folyamatos
sorszam. Az évszam az aktuadlis év négy szamjegye.

- Az iktatoszam felépitése az osztott vagy vegyes ligyiratkezelés esetén: iktatéhely
azonositdja/fészam - alszam/év/egyedi azonositds. Azaz: iktatohely vagy
iktatokonyv azonositdja, perjel, fé6szam, kotbjel, alszam, per-jel, négyjegyl évszam,
perjel, egyedi azonositas ( pl.: B/22-18/2009/HUM)

Az osztott és vegyes iratkezelésnél meg kell hatarozni, hogy a kiilonb6z6 iktatasi
egységek iratait hogyan kulonboztetik meg egymastél. Ez haromféleképpen
torténhet: szamkerettel, betdjellel, jelz6szammal.

Az azonositd betdjel lehet egyszer(i dbécé-rend, vagy a szervezeti egység nevének
kezdébetlje melynek alapjan megallapithatd, hogy az irat hova tartozik. Példaul ha
egy kereskedelmi vallalatnal a B betljel a Kereskedelmi osztalyt jeldli, akkor az
osztalyra érkezé irat iktatészama lehet: B/22-18/2009. Betlijeleket akkor érdemes
alkalmazni, ha a szervezeti egységek szama dallandé és nem tiul magas, viszont a
varhaté lgyiratforgalom el6re nem tervezheté.

A szamkeret alkalmazdsa annyit jelent, hogy év elején minden iktatdsi egység
szamara bizonyos szdm-mennyiséget jelolnek ki, és az iktatast e szamkeret elsé
szamaval kell megkezdeni. Példaul egy megyei 6nkormanyzat szamkeretei:
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1-1000 Igazgatdsi osztaly
1001 - 2000 Kozgazdasagi osztaly
2001 - 3000 Epitési osztaly
3001 - 4000 Szocidlis osztaly
4001 - 5000 Személyzeti osztdly

Ha a szocidlis osztaly szamkerete betelt, pétszadmkeretet a ki nem osztott szamokbdl
kaphat: 5001 - 6000. A szdmkeretet a kozigazgatasban vagy mas nagy forgalmu
szervnél érdemes alkalmazni, ahol a varhaté iratmennyiség - tobbéves gyakorlat
szerint - felmérhet6.

A harmadik megoldast, a jelz6szamok hasznalatat akkor lehet javasolni, ha a
szervezeti egységek tobbszorosen ala-félérendeltségi viszonyban allnak egymassal,
és az ugyiratok szdma sem hatarozhaté meg. E mddszerrel ugyanis az iktatéhelyek
szama tetszés szerint bévithets, és az iktatészamok mennyisége sem korlatozott.
Példaul egy vallalat jelz6szamai:

1. Vezérigazgatéi Titkarsag
1.1. Humanpolitikai féosztaly
1.2. Belséellenérzési osztaly
2. Miiszaki Igazgatésag

3. Gazdasagi lgazgatésag
3.1. Pénziigyi osztaly

3.2. Kényvelés

Ha a miszaki osztalyt tovabb bdvitik, pl. egy épitési palyazat mdszaki
megvalositasdhoz kilon osztalyt rendelnek, akkor a Miszaki Igazgatésag
jelz6szamai lehetnek: 2.1 Epitésiigyi Osztaly, 2.2 Beruhazasi Osztaly.

Az egyedi azonositdsi jelolés alkalmazasa nem kotelez6. Az iratkezelési
szabalyzatban rogziteni kell a mindenkor haszndlt azonositékat, egyedi
azonositékat.

Az iktat6szam hasznalatanak szabdlyai:

- Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni.

- Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni, és az iktatast az év
végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni.

- A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdoszamra csak egy irat iktathat6. Az
iraton jol lathaté médon (pl. T-112) kuléon kell feltiintetni az Ugyre vonatkozoé
tételszamot.
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- Amennyiben egy éven belll ugyanabban az ligyben tobb lgyirat keletkezik, az ugy
nyilvantartasara szolgdalé sorszamoknal a megfelelé szamok kolcsonds bejegyzésével
jelolni kell az 6sszetartozast.

- Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fé6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatékonyvon belil a fészdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni.

- Az lgyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

- Téves iktatas esetén az iktatdészam nem haszndlhato fel Gjra.

Papiralapu iktatas esetén az Ugyiratok iktatidsara minden év elején Ujonnan megnyitott,
bekotott, el6szamozott és hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Feddlapjan fel kell
tlintetni az évszamot, azon szerepelnie kell az ,lktatékényv” feliratnak, a szerv
megnevezésének, és itt torténik a hitelesités is. (Kozponti iktatasnal a felel6s vezetd,
decentralizalt vagy vegyes iktatds esetén az iktatasra kijeldlt szervezeti egység vezetdje irja
ala és latja el bélyegzével az iktatokdonyvet.) Ma mar a papiralapi iktatokonyvet felvaltotta a
szamitdgépes iktatds és az iratkezelési szoftver haszndlata, de az iktatds tartalma nem
valtozott meg. Azokat az adatokat, amelyeket az iktatokdnyvbe régen kézzel kell bejegyezni,
ma is nyilvantartjak elektronikus formaban.

Az iktatékonyvnek (fiiggetlenil attél, hogy papiralapu vagy elektronikus) kotelezéen kell
tartalmaznia az iratok azonositasahoz, hollétiik megallapitasahoz, az irattal kapcsolatos
Ugyben torténd intézkedések kovetéséhez, ellenérzéséhez sziikséges adatokat. Ezek a
kovetkezdbk:

- aziktatészam;

- az iktatas idépontja;

- akuldemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama,;

- akuldemény elkildésének idépontja, modja;

- akuldemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja;

- akuldé megnevezése, azonosité adatai;

- acimzett megnevezése, azonosité adatai;

- az érkezett irat iktatdoszama (idegen szam);

- a mellékletek szama;

- az lgyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

- azirat targya,

- az el6- és utoiratok iktatészama;

- a kezelési feljegyzések;

- az lgyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja;

- az irattari tételszam (az irat tételszamat csak az elintézés utan az atmeneti irattarba
valé elhelyezés el6tt lehet az iktatokonyvbe bejegyezni);

- az irattarba helyezés id6épontja.
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6. dbra Az iktatokonyv rovatainak lehetséges vdltozata

Az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet - papiralapon és elektronikus
formaban egyardnt - az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni. Ezért
nagyon fontos, hogy az irat valamennyi adatat felvezessiik az iktatékonyv megfelelé
rovataiba, és jol értelmezziik a rovatok tartalmat.

Az iktatékonyv tartalmi kovetelményei

- A beérkezé és kimen6 iratokat egy iktatokonyvben tartjuk nyilvan. Az egy kényvben
valé iktatas ugyviteli szempontbdl azért el6nydosebb, mert jobban atlathaté
valamennyi irat elintézésének lgymenete, jobban biztositja az iratok megdrzésének
ellen6rzését, valamint kovethetébbé teszi az egymashoz tartozdé iratok egyiitt
maradasat.

- A mindsitett adatokat tartalmazé iratoknak kiildon iktatékonyve (TUK iktatékdnyv=
titkos Ugykezelés iktatékonyv) van, azokat a rendes iktatékonyvbe bevezetni nem
szabad, nyilvantartasukra, 6rzésiikre kilon szabalyzat vonatkozik.

- Minden egyes irat mellett pontosan fel kell tiintetni a beérkezés iddpontjat
(jogkovetkezmény). A hénap nevét betlivel kell irni.

- A bekiildét azonosithatdéan kell megnevezni, betiliszavas roviditéseket csak kozismert
nevek esetén szabad hasznalni (pl. PM, HM stb.). Roviditéseket csak olyan mdédon
alkalmazhatunk, hogy abbdl semmiképpen ne szdrmazhasson félreértés.
Maganszemélyt lakcimével azonosithatunk. Fontos a bekildé altal megjelolt
iktatészam bejegyzése is, mivel ez utdlagos reklamacié, érdekl6dés esetén
megkdnnyitheti a visszakeresést. Az elektronikus Uton érkezett irat iktatasi szamaral,
az eljaras meginditasanak napjarol, az Ugyintézési hatarid6érél, az lUgyintézdrdl és
hivatali elérhet6ségérdl - az érkeztetési szamra hivatkozassal - a kildét, ha ezt
kérte, a beérkezéstél szamitott harom napon beliil elektronikus Uton értesiteni kell.
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- Az irat targyat ugy kell megfogalmazni, hogy az egyedi (gy visszakereshetd,

azonosithaté legyen. Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas
roviditett valtozatot - az iktatékoényv ,targy” rovatdba be kell irni. A tdrgyat csak
egyszer, az Ugyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni,

kivéve, ha az lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat Ugy kell

bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

- Az Ugyintéz6 neve osztott iratkezelés esetén az el6add neve, kdzpontositott iktatasi

rendszer alkalmazasakor az gy elintézésére kijelolt szervezeti egység (osztdly,

f6osztdly) neve, esetleg szama vagy betljele.

- Kezelési feljegyzések rovatba az irat elkiildésének maddjat (postdn, kézbesitével),

vagy az eldirt hataridét, esetleg az irattarba helyezést jelzik.

- Az irattari elhelyezés ideje rovatban altalaban az atmeneti (nem pedig a kdézponti)
irattarban vald elhelyezés datuma szerepel. Az gy elintézése utan ugyanis az irat
még bizonyos ideig - altaldban két vagy harom évig - az atmeneti irattarban marad.

- lrattari terv tételszamat az iratkezelési szabdlyzat részét képezé irattari terv alapjan

az ugyintézének kell megallapitani.

Az iktatékonyv vezetésének és kitdltésének szabalyai

bejegyezni.

A kimen6é és bejové iratokat egy iktatékdnyvbe folyamatos sorszamokkal Kkell

- Papiralapu iktatokonyv esetén célszerl az iktatékonyv sorszdmait elére beirni, igy

elkeriilhetjik a kihagyast, esetleg szamtévesztést vagy ismétlést.

- A bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlanna tenni

nem szabad.

- A hataridét az iktatokonyvben a hoénap és a nap megjelolésével, ceruzaval kell
feljegyezni. Amelyik hataridé mar nem aktudlis, azt at kell hidzni. Irattarba helyezés

el6tt a hataridére vonatkoz6 valamennyi ceruzas bejegyzést ki kell radirozni az

iktatékonyvbdl.

- Téves bejegyzés szabalyos javitasakor a javitandé részt eltéré szinnel athuzzuk ugy,
hogy az olvashaté maradjon, a kovetkezd sorba vagy rovatba beirjuk a helyesbitést
és a javitast kézjeggyel és keltezéssel igazoljuk a ,Kezelési feljegyzések” rovatban.

- A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel ujra.

- Papiralapu iktatékéonyv esetén, amennyiben az alszdm rovat betelik, az iktatast
iktatélapon kell folytatni. Az iktatolap adattartalma megegyezik az iktatékonyv

adattartalmaval.
- Az iktatékoényvben sort kihagyni nem szabad.
- Papiralapu iktatokényvben sorszamot Gresen hagyni nem szabad.
- A felhasznalt lapokat 6sszeragasztani nem szabad.

- Ev végén, az év utolsé munkanapjan az iktatékonyvet le kell zarni. Az utolsé
bejegyzést kovetéen vonalat kell hizni, az Giresen maradt rovatokat atlésan athizni,
s ravezetni, hogy melyik iktatdszammal, mikor zartuk le az iktatékdnyvet, majd azt a

keltezést kovetSen aldirassal, tovabba a hivatalos bélyegz6 Ilenyomataval

(korbélyegzd) lenyomataval hitelesiteni kell.
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- Lezdras utan az iktatékonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhdz a kovetkez6 évben
érkezett valasziratot mar Uj fészamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

- Az iktatasra minden naptari évben jonnan megnyitott, el6sorszamozott, hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni. A hitelesités az iktatékonyv feddélapjanak belsé oldalan
torténik, ahol fel kell tlintetni a vallalat nevét (osztott ill. vegyes iratkezelés esetén a
szervezeti egység nevét is), a datumot, aldirast, cégbélyegzét. Az iktatékdnyv
hitelesitését vagy a vallalat vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy végzi.

A hitelesités tartalma

Ezen iKlatokonyy 1=100-ig oldalszamozoll,
=T = o H e T N L O A L D L L S e o GO A T L, o o
a Cag megnevezase
Kallezds
Karbélyanzo

a cég vezeldje

A szervezethez érkezett, iktatdsra kotelezett papiralapt iratokat az iratkezel6 iktaté
bélyegzével latja el, és a bélyegz6 lenyomat rovatait kitdlti. Az iktatobélyegzé lenyomatot az
irat elsé oldalara Ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen, és rovatait pontosan ki lehessen
tolteni. A nem papiralapu, elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl. magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD-ROM stb.) mellé kisérdlapot kell csatolni, és ezeket egyutt kell kezelni.
A kisér6lapon fel kell tlntetni az adathordozé iktatészamat, az adathordozé tartalmi
paramétereit, a felvételek targyat, a készité és a nyilvantartasba vevé aldirasat. Az
iktat6szamat magdra az adathordozéra (tokjara) maradandé médon ugyancsak ra kell
vezetni. Egy elektronikus adathordozén szigoruan egy témahoz tartozo iratok adhaték at.
Amennyiben ez nem teljesil, a kiilldeményt vissza kell utasitani.

Az iraton elhelyezett iktatobélyegzé lenyomatanak kitoltésével azonos idében, azzal
megegyezben kell az irat adatait az iktatokényvbe is bejegyezni.

Az iktatobélyegzd lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:

az intézmény és a szervezeti egység nevét, székhelyét,

- az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,

- azirat érkezésének keltét (éve, hénapja, napja),

- a mellékletek szamat,

- az irattari tételszamot,

- az el6irat iktatdszamat (amennyiben van el6zménye az iratnak),
- az lgyintézd nevét.
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Iktatébélyegz6 kézpontositott iratkezeléshez

Szerv megnevezése
Erkeztetés datuma:

Iktatdszama:

Kapja:
Szerv. egys.

Ugyintézd: Irattari tételszam:

Melléklet: db

Iktatébélyegz6 vegyes iratkezeléshez:

Szerv elnevezése
Erkezés datuma:
Erkeztet6konyv szdma:
Kapja: Szerv. egys.:
Szerv.egys. Irattari tételszam:
iktatészdma:
Ugyintézd:
Melléklet: db

A mutatékoényvek az iratok visszakeresését szolgalé segédletek. Kdozismert a név-, targy- és
helynévmutatd, ezen kivil az iratok konnyebb visszakeresését szolgdlja az idegen szam
(hivatkozasi szam) mutaté. Az iktatott ugyiratokat év elején megnyitott, regiszteres
névmutatékoényvbe vezetjilk az ABC betliinek sorrendjében, a kiuld6é szerv vagy személy
nevének kezddébetlijénél. Megjeldljik az iktatékdnyvben szerepld targyat és az iktatészamot.
Minden alszamra beiktatott iratot mutatdzni kell.

A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzGi alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindciéja szerinti keresés, valamint a
talalatok szlikitésének lehetéségét. A targyszé alapjan az iratot bevezetik a
targymutatokonyvbe, amely abc-sorrendben tartalmazza az egyes iratok targyszavait. A
targyszé mellett az irat iktatészamat is fel kell tintetni. A tadrgymutaté egyetlen célja, hogy
nyilvantartasabol megallapithassuk, hogy kezddiratrol vagy utéiratrél van-e sz6.

Helynévmutaté: az iktatott ugyiratokban szereplé helyneveket az 4abécé betliinek
sorrendjében vezetjiik be a mutatokonyvbe, majd feljegyezziik az iktatészamot.

Ugyanazon irat tobb helyre mutat6zhaté.
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Nagy iratforgalmu szervezeteknél hasznos az idegen szdm-mutatokdonyv vezetése. Az
idegen szammutatoba a kiildé szervezet iktatészdmanak utolsé szamjegye alapjan kell a
megfelel6 hasabba bevezetni az iratot, bejegyezve a sajat iktatészamat. A szammutatéban
1,2,3,4,5,6,7,8,9,0 szamokkal kell lapokat nyitni.

Mutatézdas, amikor az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan
név-, helynév- és targymutaté konyvet vezetiink. A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzéi alapjan tdrgyszavakat kell rendelni, és igy biztositjuk a
targyszavak és azok kombindacidja szerinti keresést, valamint a taldlatok szikitésének
lehet6ségét. A targy szerinti rendszerezést alfabetikus rendszerezésnek is nevezik. Az
iratokat a benniik foglalt informacié alapjan osztalyozzuk, hatarozzuk meg az irat targyat,
és az irat targyanak kezdébetije szerint iktatjuk (példaul: M - megrendelések, R -
reklamaciék stb.).

A harom rendszerezési eljarast kombinalhatjuk is. A legtobb helyen az idérendi és a targy
szerint iktatast egyditt alkalmazzak.

PIl.: SK-25/20009. = A segélykérd levelek koziil a huszonotddik.

A szamitégépes iktatas? automatikusan oldja meg e feladatot. A szamitégépes program tébb
szempont szerint, tévedés nélkul keresi ki az esetleges elé6zményt, ezért kilon
targymutatéra nincs szikség.

Az irat iktatékonyvbe vald nyilvantartasba vétele utan indulhat az ligyintézés. Az ligyintézé
feladata az ligy érdemi elintézése. Az ligyiratok atadasa az illetékes ligyintézének az
iratkezel6 feladata. Az ligyirat mozgatasat mindig bizonylatolni kell. Az lgyintézének
mindenekelStt szam szerint, majd lapszamonként feladata ellendrizni az altala atvett
Ugyiratokat. Meg kell gy6z6dnie arrél, hogy az el6iratokat csatoltdk-e, a korabbi
utasitasokat betartottak-e és van-e szikség valamilyen kildnleges eljarasra. Papiralapu
iratkezelés esetén az ugyintézést tamogatasa céljabol kilonb6zé nyomtatvanyok és
munkafolyamatok sziilettek, annak érdekében, hogy ellenérizhetébb legyen az iratok
atvétele, kezelése, hitelesitése.

Ha az lgyiratot kézbesité tovabbitja, akkor a kézbesitékdonyvbe és utana az el6adéi
munkanapléba, ha az iktatas osztottan torténik, csak az eléaddéi munkanapléba kell
bevezetni. Az eléaddéi munkanaplé az egy lgyintézé altal intézett iratok nyilvantartasara
szolgal.

A szervezeten bellli irattovabbitds nincs id6hdz kotve, tehat folyamatosan torténik, de
iratlan szabdly, hogy a szervezeti egységeknek Ugy kell az iratokat tovabbitaniuk, hogy azzal
a masik egységet ne hatraltassak munkajaban.

2 Részletesebben az utolsé fluzet foglalkozik az elektronikus iratkezelési eljarassal.
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A kézbesitékonyv egy gazddlkoddé szervezeten vagy intézményen beliili tgyiratforgalom
segédeszkoze. Hasznalata leginkabb akkor indokolt, ha a szerv kiilonb6z6 egységei egy-egy
varos kiilonb6z6 pontjain taldlhatdok, de a postabontas kozpontilag torténik. Ilyenkor
leghelyesebb, ha az illet6 szervezeti egység két kézbesit6konyvet rendszeresit, amelyeket
felvadltva hasznalnak az elintézetlen iratok kikiildéséhez és az elintézettel kdzpontba
juttatasara. Elintézetlen iratok ataddsa alkalmaval a konyvbe csak az iratok szamat, az
atvétel idépontjat és elismerését kell rogziteni. Alapveté kovetelmény, hogy az atvevd
aldirdsa a kézbesit6okmanyon olvashaté legyen, és ,Azonnal” vagy ,Siirgés,, jelzés esetén az
atvétel idejét éra, perc pontossaggal jelolje meg.

Befejezett, a vezetdk altal aldirt (kiadmanyozott) ligyiratoknal szerepeltetni kell a cimzettet
is. Az ily médon kitoltott kézbesit6konyvet a kiilonféle szervek kozti forgalomban is
hasznaljak.

KEZBESITO KONYV

Az atvétel

Ugyiratszdm Cimzett Idépontja . ,
3 i elismerése*
Honap, nap, ora, perc

*atvevd alairasa

A szervezeten bellli irattovabbitas nincs id6hoz kotve, tehat folyamatosan torténik, de
iratlan szabdly, hogy a szervezeti egységeknek ugy kell az iratokat tovabbitaniuk, hogy azzal
a masik egységet ne hatraltassak munkajaban.

Az el6ad6i munkafiizetet (munkanaplét) els6sorban osztott iratkezelésnél és nagyobb
Ugyiratforgalom esetén javasolt hasznalni. A munkanapléval az ulgyintézék a neviikre
szignalt iratokat a kézponti postabontétdl vagy az osztdly lgyiratkezel6jétdl vehetik at. A
munkanaplo attekinthetévé teszi az ligyintéz6 munkdjat, és igazolds a kozponti iratkezel6
szamara is a dokumentum, az irat atvételér6l. A munkanapldk, ataddkonyvek célja az irat
Utjanak dokumentdlasa, nyomon kovetése, utdélagos visszakereshetfsége, ezért
legfontosabb rovatai az irat azonositasa, és az atadas-atvétel idejének alairassal torténé
igazolasa.
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El6ad6i munkanaplé

2........ évre
El6add neve:........ccooiniiiii
BEOSZIASA . ...
Az iktato
Sor- Az ugyintézé Az intézkedés alairasa
szam Ugyirat- Targy aldirasa Vissza Elintézés atvételkor
Kelt szam atvételkor kelte | médja | hataride | érkezés

je

El6adoi iv vezetése

Az el6adéi iv kettds rendeltetésli: egyrészt a borité az irat fizikai védelmét szolgalja,
masrészt az Ugyiratkezelés szempontjabol fontos informaciékat tartalmaz. Megismétli az
Ugyirat legfontosabb iktatasi adatait (sorszam, érkezési idépont, Ugyintézd neve, hataridd),
amelyek a munkafolyamat kilonb6z6 szakaszdban alkalmasak az irat azonositasara. Ezen
kiviill az ugyintéz6 kilonb6zé lgyiratkezelési, Ugyviteli utasitdsokat adhat a folyamatban
részt vevéknek, igy tobbek kozott a leironak, a postazénak, a pénzt kiutalénak stb. Az
iktatott ugyiratot el6adoéi ivben kell elhelyezni. A hivatalbél kezdeményezett irat
fogalmazvanyat is az el6adéi ivben kell elhelyezni. Az el6adéi ivet az iratkezeld nyitja meg.
Az igyintéz6 az el6addi iven jelzi a kiaddi utasitasokat és egyéb iratkezelési mozzanatokat.

Hatarid6-nyilvantartasba keril az irat, ha az adott ligyet nem lehet lezarni, mert kézbensé
intézkedésre van sziikség. Fontos szabdly, hogy ha az lgyintézé az irattal nem dolgozik,
annak vagy az irattarban vagy a hataridé-nyilvantartasban kell lennie. Az ligyintézés soran
az lgyintézé vagy felettese - a szervezet lgyrendjének vagy iratkezelési szabalyzatanak
eléirasai szerint - hataridét jeldlhet ki az ligymenet és egyes részei lebonyolitasara. A
hataridé az ulgykezelés érdemi részéhez tartozik, de a nyilvantartas vezetése, a hataridé
figyelemmel kisérése a kozponti iratkezel6 vagy a szervezeti egység iratkezelGjének
feladata. A hataridét az iktatokonyv megfelelé rovataban hénap és nap megjelolésével kell
feljegyezni. A hatarid6t az iktatokonyvben ceruzaval kell feljegyezni. Amelyik hataridé mar
nem aktudlis, azt at kell hazni. A lejarat napjan az iratot az lgyintézének vissza kell adni
tovabbi intézkedés céljabol. Irattarba helyezés el6tt a hataridére vonatkozé valamennyi
ceruzas bejegyzést ki kell radirozni az iktatékényvbdl.

Hataridé6t kell megjelélni, ha

- akiuldemény ,siirgds”, ,azonnal” jelzéssel érkezett,

- az lgyintéz6 vagy a szerv vezetdje a szokasostol eltéré (hosszabb, révidebb) id6 alatt
kivanja az lugyintézés befejezését,

- az Ugy intézéséhez mas szervezetektdl is szikséges az (ggyel kapcsolatos
valaszokat, véleményeket, javaslatokat megkapni,
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- az uUgyben mas szervekkel, szervezetekkel egyeztetési kotelezettsége van az
lgyintézének,
- atovabbi intézkedéseket csak késébb lehet megtenni.

A hatdrid6-nyilvantartast az alkalmazott technoldgiatdél fiiggéen alakitjak ki. Azoknal a
szerveknél, ahol a tapasztalat szerint kevés a hataridGs irat, ezek tarolasara megfelel6 egy-
két irattarté is, amelyet minden nap at kell nézni.

Azoknal a szervezeteknél, ahol az ugyiratforgalom nagyobb, az irattartok kevésbé
attekinthet6k, célszer(ibb rekeszes hataridds szekrényt hasznalni. A hataridés szekrényben
a hénap napjainak megfelel6 szamu rekeszt kell kialakitani.
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TANULASIRANYITO

1. feladat

Iktatasra varoé levél
Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 2009.
okt. 1.

Erkezt.szam: 6211
Kaldé: ACC Kft. 6600 Pf.1
Melléklet: 1.

Targy: épitési engedély
modositasa

Hrsz.: 01/1-572
Ugyintézé: Kiss Eva

Fl&irat iktatd s7Ama-

El6zményirat
Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 2009.
jun. 1.

Ikt.szdm: 3455-1/2009.
Kaldé: ACC Kft. 6600 Pf.1
Melléklet: 1.

Targy: épitési engedély
modositas

Hrsz.: 01/1-572
Ugyintézé: Kiss Eva

El6zményirat
Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 2008.
jal. 11,

Ikt.szam: 6455-1/2008.
Kildé: ACC Kft. 6600 Pf.1
Melléklet: 1.

Targy: épitési engedély
kérése

Hrsz.: 01/1-572
Ugyintézé: Kiss Eva

El6zményirat
Polgarmesteri Hivatal
Erkezési datum: 2009.
jan. 1.

ikt.szam: 3457-1/2009.
Melléklet: 1.

Targy: épitési engedély
kérése

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

Polgarmesteri Hivatal

Szegvar

Erkeztetés szama/datuma:
Iktatds idépontja (év,hé,nap):
Iktatoszam:

Melléklet(ek) szama:
Ugyintézé neve:

Irattari terv szerinti tételszam:

ElGirat iktatdoszama:

a) Milyen iktatoszamot kap az iktatasra varo levél?

b) Toltse ki az iktatébélyegz6 lenyomatat!

C) Vezesse be az iratot az iktatokonyvbe!
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...203.oldal . év
Iktat6szam Beérkezett Az ligy targya Irattari
(kitél, honnan, _ > R elhelyezés
1] milyen szam alatt) 3 g 9 L[
% el E, N b=t jele kelte
E-eldszam 7 Elkiildott o .g =
U-utdészam (kinek, hova) Ugyintézé | Mell. & Hi-Hataridé
db

E

u | | Hi

E

u | | Hi

d) Toltse ki az el6addi munkanaplét!

El6ad6i munkanaplé
2........ évre
El6adO neve:.......cocoooiiiiiii
Beosztasa:.......ooooiiiiii
Az iktato

Sor- Az lgyintézé Az intézkedés aldirasa
szam | Ugyirat- Targy alairasa Vissza Elintézés atvételkor
Kelt szam atvételkor kelte moédja | hataride | érkezés

je
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MEGOLDASOK, SEGEDLETEK A TANULASIRANYITO FELADATOKHOZ

1. feladat

a) lkt.sz.: 3455-2/2009.

b)
Polgarmesteri Hivatal
Szegvar
Erkeztetés szama/datuma: 62717/2009. oktdber 1.
Iktatas idépontja (év,hé,nap): 2009. oktober 1.
Iktatészam: 3455-2/2009.
Mellékletek szama: 7 db tervrajz
Ugyintézé neve: Kiss Fva
Irattari terv szerinti tételszam: 334£0
ElGirat iktatoszama: 3455-17,/2009.
o)
203.oldal . 2009. év
Iktatészam Erkezett Az lgy targya @ Irattari
(kit6l, honnan, 3 N2 elhelyezés
- - . 9 D 20
3 milyen szam alatt) < N ._.—E_j ~ 1 jele kelte
E-elészam v Elkiildott E, _g
U-utdszam (kinek, hova) Ugyintézé Mell. & Hi-Hataridé
db
3455- Erkezett épitési engedély modositdsa
2/2009. : ACC Kt Hrsz.: 01/1-572
E S | 6600 Pf1
U % 6211/2009. okt. 1. Kiss 1db Hi 30 nap,
2 Eva tervr. 2009. nov. 1.
E
U | | Hi
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d)
El6ad6i munkanaplé

20009. évre
El6ado neve:...Kiss EVa...........coovveveeieenn..
Beosztasa: el6adé..................ooooiiiiilll
Az iktato
Sor- Az ugyintézé Az intézkedés aldirdsa
szam Ugyirat- Targy alairasa Vissza Elintézés atvételkor
Kelt szam atvételkor kelte | médja | hataride | érkezés
je
1. 3455- Epitési
okt. 2/20009. engedély
I. modositdsa
Hrsz..01/1-
572
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| 1. feladat

Toltse ki a TOTO szelvényt!

Iktatasi TOTO

1= lktatni kell.

0= Nyilvantartasba kell venni, nem kell iktatni.

X= Nem kell iktatni, nem kell nyilvantartasba venni.

1. ElGiratok
2. Nem szigoru szadmadasu bizonylatok
3. Lezart gy Uj beadvanya
4. Anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok
5. Tajékoztatdk
6. Koényvek, tananyagok
7. El6fizetési felhivasok, rekldm anyagok, drajanlatok, arjegyzékek
8. Kozlonyok, sajtétermékek
9. Csatolt irat
10. Utdirat
11. Pénzigyi bizonylatok, szamlak
12. UdvozI6 lapok
13. Munkaugyi nyilvantartasok
+
14. Meghivédk
15. Bérszamfejtési iratok
16. Bemutatdsra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratok
17. Visszaérkezett tértivevények
2. feladat

Miel6tt hozzafog az iktatokonyv vezetéséhez, ellenérizze, hogy pontosan emlékszik-e a
kitoltési szabdlyokra. Toltse ki a tablazatot!
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Az iktatokényv vezetésének és kitoltésének szabdlyai

TILOS KOTELEZO
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| 1. feladat
1. 1 ElGiratok
2. 0 Nem szigoru szadmadasu bizonylatok
3. 1 Lezart (gy Uj beadvanya
4. 0 Anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok
5. X Tajékoztatok
6. 0 Konyvek, tananyagok
7. X El6fizetési felhivasok, reklam anyagok, drajanlatok, arjegyzékek
8. 0 Kozlonyok, sajtétermékek
9. 1 Csatolt irat
10. 1 Utdirat
11. 0 Pénzlgyi bizonylatok, szamlak
12. X UdvozI6 lapok
13. 0 Munkaiigyi nyilvantartasok
+
14. X Meghivok
15. 0 Bérszamfejtési iratok
16. 0 Bemutatdsra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratok
17. X Visszaérkezett tértivevények
2. feladat

Az iktatédkonyv vezetésének és kitOltésének szabalyai

TILOS KOTELEZO

A bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy | A kimené és bejové iratokat egy
barmely mas moddon olvashatatlanna tenni | iktatokonyvbe folyamatos sorszamokkal kell
nem szabad. Radirozni tilos! bejegyezni.

A tévesen kiadott iktatdszam nem | A hataridét az iktatokonyvben a hdénap és a
hasznalhato fel ujra. nap megjelolésével, ceruzaval kell
feljegyezni. Amelyik hatarid6 mar nem
aktualis, azt at kell htazni. Irattarba helyezés
elétt a hataridére vonatkozo valamennyi
ceruzds bejegyzést ki kell radirozni az
iktatokonyvbél.

Az iktatékonyvben sort kihagyni nem | Téves bejegyzés szabdlyos javitasakor a
szabad. javitandé részt eltéré szinnel athldzzuk ugy,
hogy az olvashatd maradjon, a kovetkezé
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sorba vagy rovatba beirjuk a helyesbitést és
a javitast kézjeggyel és keltezéssel igazoljuk
a ,Kezelési feljegyzések” rovatban.

Papiralapu iktatékonyvben sorszamot lresen
hagyni nem szabad.

Papiralapu iktatokonyv esetén, amennyiben

az alszam rovat betelik, az iktatast
iktatélapon kell folytatni. Az iktatélap
adattartalma megegyezik az iktatokonyv

adattartalmaval.

A felhasznalt lapokat Osszeragasztani nem
szabad.

Ev végén, az év utolsé munkanapjan az
iktatékonyvet le kell Az
bejegyzést kovetéen vonalat kell hizni, az

zarni. utolsé

liresen maradt rovatokat atlosan athuzni, s
ravezetni, hogy melyik iktatészammal, mikor

zartuk le az iktatékonyvet, majd azt a
keltezést kovetéen alairassal, tovabba a
hivatalos bélyegz6 lenyomataval

(korbélyegzd) lenyomataval hitelesiteni kell.

Lezards utan az iktatdkonyvbe iktatni nem
lehet. Az adott lGgyhoz a kovetkez6 évben
érkezett valasziratot mar 0j fészamra kell
iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

Az iktatasra minden naptdri évben Ujonnan
megnyitott, hitelesitett
iktatokonyvet kell haszndlni. A hitelesités az
iktatokonyv  fedélapjanak belsé
torténik, ahol fel kell tiintetni a vallalat nevét

elésorszamozott,

oldalan

(osztott ill. vegyes iratkezelés esetén a
szervezeti egység nevét is), a datumot,
aldirdst, cégbélyegz6t. Az iktatékonyv

hitelesitését vagy a vallalat vezetdje, vagy az
altala felhatalmazott

32




AZ IRATKEZELES FOLYAMATA II., IKTATAS, MUTATOKONYVEK, MUTATOZAS, SZIGNALAS,
KEZBESITES, HATARIDO-NYILVANTARTAS

IRODALOMJEGYZEK
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Boros Anita, Kissné Szabé Krisztina, Szabé Tamasné, Riedl Laszloné, Riedl Laszl6, Holparné
Péta Edit: Ugyiratkezelés (EIméletben és gyakorlatban), Kézigazgatas Modszertani Bt. (2007)

Balla Katalin, Vacha Ferenc: Ugyiratkezel8i kézikényv, EGO Kiadvany (2007)
D. Ménus Erzsébet, Dobi Tibor: UgyintézGi ismeretek, Képzémivészeti Kiadd (2006)

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

33




A(z) 1604-06 modul 003-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:

11 o6ra




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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