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LEVELEZES HIVATALOS SZERVEKKEL

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Munkaltatéja az Onkormanyzat, kézvetlen felettese a Kézlekedési Osztaly vezetdje, akinek a
személyi titkarnGje. Beosztasabdl kovetkezik, hogy munkajanak egy részében ugy készit
hivatalos leveleket, hogy fénoke széban mondja el a tartalom legfontosabb részleteit.
Feladatanak ellatdsdahoz teljesitenie kell eléadoi és ligykezel6i feladatokat egyarant, igy
részletesen, de elkilénithetéen ismernie kell a levelezéssel kapcsolatos feladatokat.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Fogalmi meghatarozasok

A hivatalos szervekkel folytatott levelezés és a hivatalos szervek egymas kozotti levelezése
nem lehet kiindulé pont a cimben megfogalmazott ismeretek fogalomtartalmanak
meghatarozasahoz, tekintve, hogy a joganyagunk ettdl eltéré fogalmakat definial.

Az ismeretanyag megfogalmazasat két iranybol kell megkozeliteni:

- acimben szerepl6 levelezés a jogszabalyokban megfogalmazva: irat;
- a hivatalos minésitésti szervek hatalyos szabalyaink szerint kozfeladatot ellaté
szervek.

Irattanak nevezzik azt a torténeti segédtudomanyt, amely az iratok rendszerezésével,
osztalyozasaval, belsé és kilsé ismertet6jeleivel, lgyviteli szereplikkel foglalkozik. Az
irattan legfontosabb feladata az irat fogalom meghatarozasa és az iratok osztalyozasa.

Az osztalyozas eredményeként Jjratfajtdkat és irattipusokat kilonboztetiink meg. A
kilonb6z6 alapokon torténé meghatdrozas eredményeként megnevezett iratcsoportok
gylijténeve az iratfajta.

Formai jegyek alapjan a szakirodalom az aldbbi iratfajtakat kiilonboztette meg:

oklevél, okirat, dokumentum: Jogi jelentéségl tényrdl szélé, meghatarozott formak
szerint kidllitott irdsos bizonyitvany, ami tény, korilmény, adat, allapot, jog vagy
kotelesség bizonyitdsara szolgdl. Bels6 tartalma és formai megjelenése kotott.
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akta: Lényeges megkilonboztets jegye az oklevéllel szemben, hogy nem a bizonyitas a
célja. Az akta valamely hivatalos ligy el6készitését, lefolytatasat, lezarasat, kozhirré
tételét tartalmazo iratok egyiittese. A formai ismerteté jegyek azonosak az oklevélével;
van bevezeté része, a cimzés; van rendelkezé része, az érdemi ligyintézés leirasa; és van
befejez6 része; a keltezés és az alairds. Az aktdk egymashoz kapcsolddva, irattari
kotelékben jelentések, az egyes aktaknak ebben a viszonylatban van haszna és
meg6rzésének értelme.

Az iratképzdk jellege szerint

hivatalos irat: Az iratképz6 szervek iratai altalaban: minden olyan irat, amelyet a hatésag
a sajat hataskorén beliil kibocsat.

félhivatalos irat: Valamely személy olyan irata, amely valamely intézménynél, hivatalnal
betoltott allasaval, viselt tisztségével kapcsolatban keletkezett.

személyes irat: A nem hivatalos és a nem félhivatalos iratok.

Az irat készit6je szerinti osztdlyozas eredményeként megkilonboztetiink beérkezd iratokat,
kimend iratokat és belsé lgyviteli iratokat. Az altalunk készitett hivatalos irat
munkahelylinkdon kimend irat, a cimzettnél beérkezé irat. A hozzank érkezé iratokat nem mi
készitettiik, igy nem tdrgya az ismeretanyagunknak, a belsé ligyviteli iratok pedig mind
tartalomban, mint formaban kiilonboznek a "hivatalos" iratoktdl, igy mas helyen targyaljuk a
készitésiikkel kapcsolatos ismereteket.

Az irat készitéje szerinti osztalyozast megkozelithetjiilk az iratban kozolt informacio
oldalarél is. A kozigazgatasi munka a hataskorék decentralizalasa miatt egyre bonyolultabba
valik. A feladatok ellatdsa nem csupan megalapozott szakmai ismereteket, korszer(
technikai segédeszkozoket, hanem minden korabbindl szélesebb kori informaciés bazist is
kovetel. Az informacios rendszereket az igazgatas két alapvetd tevékenységcsoportja - belsé
muiikodés és kifelé hatd tevékenység - szerint csoportosithatjuk,. A létrejové két informacios
tevékenység irdsbeli megjelenése a be/so ligyviteli iratok és a hivatalos iratok fogalmat fedik
le.

Az iratképzék jellege szerinti osztidlyozas eredményeként kilonitjik el a kdziratokat, és a
maganiratokat. Kozirat a keltezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetlenil minden olyan irat,
amely kozfeladatot elldtdé szerv miikddése soran keletkezett vagy keletkezik, illetve
kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozik. (ezeket szokds a kdznyelvben hivatalos
iratoknak nevezni).

A fogalom dzsungelben az ire a pontot a tobbszér mdédositott 1995. évi LXVI térvény tette.

Irat valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban lévé
informacié vagy ezek kombinacidja.



LEVELEZES HIVATALOS SZERVEKKEL

Meg kell jegyeznem, hogy a meghatarozasok internetes keresései kozepette, a torvényi
megfogalmazas ellenére taldltam napjainkbdl szarmazé meghatarozast a hivatalos iratokra.

Hivatalos irat a kozigazgatas és az igazsagszolgaltatas szervei altal feladott olyan koényvelt
kildemény, amelynek feladasdhoz és kézbesitéséhez (illetve a kézbesités megkisérléséhez),
valamint azok idépontjahoz jogszabaly jogkovetkezményt fliz, illetve amely a jogszabalyban
meghatarozott hataridé szamitasanak alapjaul szolgal. A hivatalos irat az e célra
rendszeresitett tértivevénnyel adhaté fel. (részlet a postaszabalyzatbol)

Osszegzés: a hivatalos levél a kozfeladatokat ellaté szervek mikddése soran keletkezd
kozirat. Targyat tekintve valamely hivatalos Uigy el6készitését, lefolytatdsat, lezarasat,
kozhirré tételét tartalmazé irat. Egymashoz kapcsolédva, irattari kotelékben jelentGsek, az
azonos ugyre vonatkozé Ugyiratdarabok 6sszességeként, ligyiratot alkotnak. Feladasdhoz és
kézbesitéséhez jogkovetkezmény flizédik, igy az e célra rendszeresitett tértivevénnyel
adhaté fel.

2. A hivatalos levél készitése

Targyunkkal kapcsolatos ismereteink 0Osszefoglalasanal - mint annyi mas esetben is -
érdemes visszamenni a kalyhahoz, és kiindulni az ligyvitel hagyomanyos folyamatabrajabél.

Ugyvitel

'
| Kildemények érkezése |
| Beadvanyok érkeztetése
| Nyilvantartésba vétel

— L]
w1 Ugyintézés
Irattarba helyezés
Irattarozas
papiralapi elektronikus vegyes

1. dbra. Az lgyvitel folyamatdbrdja’

Az abra behato tanulmanyozasa utan feltehetjiik a meghatarozo kérdéseket.

A "Mikor készul?" kérdésre kell megvizsgalnunk, hogy az ligyvitel melyik szakaszaban késziil
a hivatalos irat. A valasz: az uigyintézés szakaszban késziil a hivatalos levél.

Vizsgaljuk meg az iligyintézési folyamat abrajat, hogy tajékozdodjunk a feladat részleteirdl:

' Forras: Szeg6fi Anna: A modern ugyvitel és iratkezelés gyakorlata. Tanfolyami segédanyag CD. BFL. 2006
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Ugyintézés
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2. dbra. Az ligyintézés folyamatdbradja?

A "Mi késziil?" kérdésre a valasz a jogszabalyokban talalhaté - kiadmany készul!
A kiadmany készitésének folyamata a kiadmanyozas. A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az ugyben val6 érdemi dontést,

- az intézkedési tervezet jévahagyasat,

- azirasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jévahagyasat,
- azirasbeli intézkedés kozlésének engedélyezését;

- az lgyirat irattarba helyezésének engedélyezését

A kiadmanyozasi jogosultsdg szintjeit és terjedelmét a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
hatdrozza meg. Kilsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a
szervezeti és mikodési szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorél és az
iktatészamrél szo6l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok

Kovetkez6 kérdésiink a "Ki késziti?". Megallapitottuk, hogy az ligyintézési szakaszban késziil
a hivatalos levél és az ligyintézési szakasz két szerepléje: az lgyfél és az lgyintézé koziil
nem nehéz kivalasztanunk a kiadmany készitéjét, az ligyintézét.

A jogszabdlyok részletesen megfogalmazzdak az tigyintézé feladatait:

Ellendrzi iktatdszam szerint, majd lapszamonként az altala atvett iratokat, megnézi, hogy az
iratkezeld elvégezte-e a sziikséges iratkezelGi teenddket (pl. szerelés, csatolas, stb.) és hogy
szlUkség van-e a szokasostol eltérd, kilonleges eljarasra.

2 Forras: Szeg6fi Anna: A modern lgyvitel és iratkezelés gyakorlata. Tanfolyami segédanyag CD. BFL. 2006
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Feljegyzéseket készit a tervezett intézkedéseirdl, azok indoklasardl, melyeket az el6adéi iven
rogzit. Itt jegyzi fel a szobeli targyaldsokon vagy telefonon elhangzott megbeszélések
lényegét Feljegyzéseit (pro domo) ugy késziti el, hogy a teljes ligymenetrél tajékozodni
lehessen.

Erdemi ligyintézést végez
- az eredeti irat tovabbitdsaval mdas szervhez vagy szervezeti egységhez tovabbi
intézkedés céljabol,
- tisztazasra keril6 elintézés-tervezet Utjan,
- intézkedés nélkiil, irattarba helyezéssel.

Az lgyintézési modok koziil a tisztazasra kerilé elintézés-tervezet Gtjan torténd elintézési
tevékenység terméke a hivatalos levél.

Az elintézés-tervezet készulhet:

- az el6addi iven,
- sokszorositott nyomtatvanyon (elényomott formaban),
- tisztazati és az egyidejlileg késziil6 masodlati példanyokon.

Az elintézés-tervezet elkészitésével egyidejlleg az Ugyintéz6 meghatarozza a
fogalmazvannyal kapcsolatos tovabbi teendéket:

a levél alairojat (kiadmanyozéjat)

- atisztazat elkészitésének modjat,

- a példanyszamot,

- acimzettet,

- a mellékletek szamat,

- a hataridds nyilvantartasba helyezést és a hataridé napjat,

- a kiadmany tovabbitasanak médjat (kézbesitve, postazva, ajanlott, stb.)

3. A hivatalos levél tartalma és formaja

A képzeletbeli "Miért és Hogyan késziti?" kérdésre a hivatalos levél irott és iratlan
szabalyokhoz kotott tartalmi és formai jellemz6i adnak valaszt.

Az eljaré kozigazgatasi szerv mind az ligy érdemében, mind az eljards sordn eldéntendd
kérdésekben hatarozatot koteles hozni. A hatdrozatok a jogkovetkezmények fliggvényében
lehetnek alakszerd, egyszer(sitett és nem alakszerid formaban késziiltek.

A kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a kiadmany hiteles iratként készil. A hitelesités modja a
kiadmany fajtajanak, jogbiztositd funkcidjanak fliggvénye.

A hivatalos levélnek - mint a kiadmanyok egyik tipusanak - meghatarozéja a hitelessége,
amelyet tartalmi és formai kovetelmények teljesitésével biztosithatunk.
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A formarél:

Az dllamigazgatdsban és a kdzigazgatasban a kiadmany formai jegyeinek is van hitelesité
funkcidja. A gyakorlatban az évszazadok soran kialakult a kiadmanyok ,kotelezé” formaja. A
kiadmanynak minden esetben tartalmaznia kell:

- a szerv nevét, cimét,

- atelefon, telefax szamat,

- az lgyintézd nevét,

- a kiadmanyoz6 nevét,

- az lgyirat targyat,

- a mellékletek szamat,

- az lgyirat iktatoszamat,

- a hivatkozasi szamot /a bekild6 fél iktatdbszamat/.

Tudjuk, hogy az irat késziilhet "barmely anyagon és alakban és barmely eszkoz
felhasznaldsaval". Az anyag, az alak, és az eszkdz egyittese az adathordozd. Napjainkban,
irat - koztik a hivatalos levél - papiralapi és nem papiralapl adathordozoékra egyarant
készil, kiulonb6z6 adathordozékon tovabbitunk és fogadunk, kezeliink és tarolunk iratot
egymas mellett, egymast kiegészitve.

Az adathordozék alapjan iratfajtak/levélfajtakat killonboztetiink meg:

- hagyomdnyos papiralapu irat: A hagyomanyosan eléallitott papir mellett minden mas
irhaté alapanyagra készilt iratot is ide értiink, amely nem gépi adathordozoéra
készilt. (pl. textil, mldanyag, bér stb.)

- nem papiralapdu irat: A hagyomanyos papiralapu iratokkal szemben, ebbe a csoportba
a géppel olvashaté iratokat soroljuk. Az egyes iratfajtak neviiket az adathordozoérdl
kaptdk: mikrofilm, mozgéfilm, hangszalag, képi adathordozé, magnesszalag,
magneslemez, CD lemez, floppy lemez, szamitégép.
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elektronikus irat: Az irat fogalomcsokorhoz a koézelmiltban sorakozott fel az irat
fizikai megjelenése, adathordozéja szerinti megkilonboztetés alapjan a papiralapu
irat ellenparjaként az elektronikus irat. Az elektronizacié hajnalan az elektronikus irat
fogalmi meghatarozasa nem okozott gondot, minden nem papiralapu iratot az
adathordozojardl elektronikus iratnak neveztek, de az elektronizacio elterjedésével
parhuzamosan az elektronikus irat fogalma is valtozdson ment és megy at. A
torvényekben és torvényes rendelkezésekben is haszndlt meghatarozas szerint:
elektronikus irat a szamitégépes program felhaszndlasaval elektronikus formdaban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
elektronikus adathordozén kezelnek, tarolnak. Napjainkra mar kialakult az
elektronikus irat két csoportjdnak megkulonboztetése, bar jelenleg a fogalom-
hasznalatban még meglehetdés zlirzavar uralkodik. Mindenképpen meg  kell
killonboztetniink az elektronikus Udton rogzitett, elektronikus adathordozén tarolt
iratokat, a szamitégépes program segitségével létrehozott iratoktdl. Az el6bbiek egy
hagyomanyos irat elektronikus masolatai, statikusnak tekintheté iratképek. Az
utdbbiak az irat fizikai megjelenitésén til a program segitségével létrehozott,
integralt, az irathoz kapcsolédé egyéb informacidkat is tartalmazzak, példaul az irat
formajara, bekezdéseire, betltipusaira stb. vonatkozé szerkesztési parancsokat,
valamint az Ugyvitel sordn hozzakapcsolt metaadatokat. Létrehozasuk és rogzitésiik
korilményeibdl adédik, hogy folyamatosan valtoznak és valtoztathatdak. Csak ezeket
az iratokat nevezhetjiik elektronikus iratoknak.

A hivatalos levél formai ismerteté jegyei azonosak az irasbeliség korai korszakaban
szerkesztett oklevélével; van bevezetd, vagy mas néven fejrésze; van rendelkezé része, az
érdemi ligyintézés leirasa; és van befejezé része; a keltezés és az aldiras.

Bevezetd

A hivatalos levél bevezetd, vagy mas néven fejrésze harom elkilonilé részbél tevédik 6ssze:

a) a levél készitdjére vonatkozo adatok;
b) a levél cimzettjére vonatkozé adatok;
¢). megszolitas

a) A levél készit6jének adatait a fej/éc tartalmazza. A szaknyelvben azokat az elérenyomott
A/4-es ivméretl papirokat, amelyekre elérenyomtattak a készité adatait fejléces papirnak
nevezik.

A fejléc adatai:

- a kuldé szerv hivatalos, valamely jogszabalyban, vagy nyilvantartasban régzitett neve;

- a kildé elérhetdségei: postacime, e-mail cime, telefonszama, faxszama,;

- gyakran egésziti ki a fejlécet a szervezet bélyegzG6jén hasznalt cimerkép, vagy logo.

A fejléc adatsorat jol elkiilonithetéen az ivpapir kozepére helyezziik.
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b) A levél cimzettjére vonatkozoan a kozolt adatok azonosak a kiildé adataival. Logikus a
felfogas, hogy a levélben nem sziikséges a cimzett pontos adatait kozolni, erre valo a levél
boritékja. Ennek a felfogasnak ellentmond, hogy a levelek tovabbitasa és kézbesitése soran
megtorténhet a boriték sériilése, igy a jogkovetkezménnyel jard hivatalos leveleknél, a
levélben is szerepeltessiik a pontos cimzést.

A levél cimzését altalaban, a szovegtdl eltérd, figyelemfelkelté betli mérettel és tipussal, az
ivpapir bal oldalara helyezziik.

c) A bevezetést a megszdlitas zarja. Fontos figyelembe venni a hivatalos szerv pontos
megszélitasat, esetleg az ismert uUgyfelel6s személy nevét, és titulusat, vagy csak az
Ggylnkben illetékes beosztast, mint titulust.

3. dbra. A hivatalos levél fefléce

Rendelkezd rész

A rendelkezé rész - vagy ahogyan az iskoldaban tanultuk a fogalmazas targyaldsi része - a
hivatalos levél céljanak, az irat fajtdjanak fliggvénye.

A tartalom elemzésénél a hatosdgi gy jogszabdlyi meghatarozast kell figyelembe venni.
Hatosagi tigy (Kbzigazgatasi hatésagi tgy):

- 1. minden olyan ligy, amelyben a kdzigazgatdasi hatésag az ugyfelet érinté jogot vagy
kotelességet allapit meg, adatot, tényt vagy jogosultsdgot igazol, hatédsagi
nyilvantartast vezet, vagy hatésagi ellenérzést végez.

- 2. atevékenység gyakorlasahoz sziikséges nyilvantartasba vétel és a nyilvantartasbél
valé torlés - a fegyelmi és etikai Uigyek kivételével - ha torvény valamely tevékenység
végzését vagy valamely foglalkozas gyakorlasat koztestileti vagy mas szervezeti
tagsaghoz koti.

Amennyiben a szigoru tatalma kézigazgatdsi hatdrozatot vesszik figyelembe, a rendelkezé
rész az alabbi informaciékbdl tevédik 6ssze:

- az elézmények elbeszélése,

- arendelkezés,

- szankcid, azaz a rendelkezés megszegése, nem teljesitése esetére kilatdsba helyezett
bilintetés.
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Az érdemi tartalom megfogalmazasakor szamitani kell arra, hogy az egyes szakteriiletek
kilon széhasznalatot fejlesztettek ki, amelyeket a szakmatdl tavol allé szakemberek, és
foként a ,hétkdoznapi ember” nem ért meg. Tekintettel arra, hogy hivatalos leveleink
altalaban a kozigazgatas korébe tartozé ténnyel kapcsolatosak a jogszabalyok mentén
kialakult koézigazgatasi szaknyelvet haszndljuk az informaciokozlésre. A hivatalos
levelezésben elvarhaté kozérthet6ség érdekében arra kell torekedniink, hogy egyensilyba
keriiljon a jogi szaknyelv és a kdznyelv.

Befejezd rész
A befejezés részei az Udvozlés, a keltezés, majd a levél hitelesitése.

Az (dvozlés a magyar nyelvben hasznalatos udvariassdgi formula. Megfogalmazasanal
Ggyeljink arra, hogy a levél targydhoz és cimzettjéhez megfelelé legyen, és mindenképpen
alkalmazkodjon a megszélitashoz.

A keltezés és a datum nem azonos fogalmak. A keltezés tartalmazza a levél irasanak helyét
jelolé telepiilés nevét és a levél megirasanak naptari ‘nap jelolé datumot. A keltezés -
kivételes esetekben - lehet hitelesité tényezd, ezért fontos, hogy mindkét adat a levél
aldirdsanak tényleges helyét és idejét jeldlje. A datum a hivatalos leveleken a négyjegyl
évszammal kezddédik, ezt koveti a honap és a nap megnevezése. A datum a maganleveleken
és a hivatalos leveleken is tobbféle formatumban jelenik meg. Napjainkban egyre inkdbb
terjed a szamitdgép altal is értelmezhet6 alak: 2010. 08. 09.

A hitelesités tobbféle modjat is alkalmazzuk az iratkezelésben, ezek a modszerek a
hitelesitéshez kilonféle segédeszkozoket hasznalnak, koézilik két legfontosabb az a/dirds
és a bélyegzo.

Az aldirds formai

- a kiadmdanyozo6 - az aldirasra jogosult személy - kiadmanyt sajat kezlleg irja al3,
majd az alairdsat a hivatalos bélyegzével hitelesiti;

- potolja az eredeti aldirast a kiadmanyoz6 nevének és az "sk" /sajat kezével/
jelolésnek az iratra gépelése, amennyiben az eljardst az iratkezelS hitelesiti. Az
iratkezel6i hitelesités "a kiadmany hiteléal" zaradék iratkezelGi alairdsaval és
bélyegzé lenyomattal torténik;

- a névbélyegzbk alkalmazdsa nem helyettesiti az eredeti aldirdst, iratkezeldi
hitelesitéssel kell kiegésziteni;
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Az alairds kulonleges, de mindinkdabb elterjed6 formaja az elektronikus aldirds. Az
elektronikus nyilatkozattétel, illetve adattovabbitas hitelességének jogszabalyi feltételeit a
2001-ben elfogadott elektronikus alairasrél szo6ldé torvény (2001. XXXV. tv.) teremtette meg.
Megalkotasara azért volt sziikség, mert az elektronikus (lizenetvaltas, levelezés rohamos
terjedése felvetette annak igényét, hogy a kapcsolatba kerilé felek hitelesen
megallapithassak, kitél szarmazik az (zenet, illetve annak tartalma nem valtozott-e a
feladds ota. A kozigazgatdsi lUgyek intézésénél elengedhetetlen, hogy az elektronikusan
aldirt Gzenet olvaséja ellenérizni tudja az Gzenetkildé személyazonossagat, és az Uzenet
sérthetetlenségét. Fontos, hogy az elektronikus aldiras alkalmas barmely adat pl.: nemcsak
irott szoveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép, vagy akar egy szoftver aldirasara.

Az elektronikus aldirds az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabdl logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus
adat. A hitelesitési funkcié folyamatban valésul meg, amelynek részei:

- azirat kildégje altali titkositas,
- atitkositott dokumentum tovabbitasa, majd
- acimzettnél a titkositas feloldasa, dekodolasa.

A titkositashoz, illetve a dekédolashoz, az elektronikus irathoz végérvényesen hozzarendelt,
illet6leg az irattal vagy dokumentummal logikailag osszekapcsolt kulcsokra, kédokra és
szoftverekre van szikség. Ezek egységesitése érdekében a torvény hitelesit6-szolgaltatd
szervezetek létrehozdasat irja el6. A torvényben szabdlyozott technika alkalmazasaval a
szolgdltatd szervezet személyre sz6lé "aldiras-létrehozé adatot” szerkeszt, amelyet titkos
kulcs segitségével lehet aldirdsként hasznalni. Az alairas létrehozasdhoz haszndlatos titkos
kulcs kezelése, 6rzése a tulajdonos felel6ssége. A kulcs a tulajdonos személyétél fizikailag
fliggetlen szamitastechnikai'eszk6zon létezik és hasznalata a bankkartyahoz hasonlé kédolt
biztositassal mikodik. A titkos kulcs feloldasa, elvesztése, eltulajdonitasa esetén az eljards
is azonos a bankkartydéval. A digitalis aldairékulcs hasznalata nagyon egyszer(, ha az iratnak
olyan formatumot valasztunk, mely kezelni tudja az aldirdkulcsot. Legelterjedtebb az Adobe
Acrobat szoftver, mely a kozismert Acrobat Reader-nek a fizetds valtozata.

Az elektronikus aldirdsnak - a gyakorlatban - harom formaja van:

Egyszerd elektronikus aldirds - a kiils6 szerv altal nem garantdlt, biztonsagot nélkiil6z6
egyszerl adatok, technoldgidak, amelyek nem alkalmasak az aldir6 személyének
azonositasdra és az irat valtozatlansaganak hiteles bizonyitasara. Bizonyitd ereje a kildé és
a fogado kolcsonds megallapoddasan alapul.

Fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds - elektronikus aldirds, amely megfelel a kévetkezé
kovetelményeknek:

- alkalmas az alair6é azonositasara

- egyedulalléan hozza kothetd,

- olyan eszkozzel hoztak létre, mely kizarélag az alairé befolyasa alatt all,

- a dokumentum tartalmahoz olymdédon kapcsoldédik, hogy minden - az aldiras
elhelyezését kovetéen az iraton, illetve dokumentumon tett - modositas érzékelhetd.

10
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Mindsitett elektronikus aldirds - olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus aldiras, amelyet
az alairdé biztonsagos aldiras-létrehozé eszkozzel hozott létre, és amelynek hitelesitése
céljabdl mingsitett tanusitvanyt bocsatottak ki.

Az aldirds hitelességének a vizsgadlata és bizonyitdsa az alairéonal és a szolgaltatd
szervezetnél kolcsonos ellenbrzéssel torténik.

A vonatkozo szabalyozasok a kdzigazgatasi hatdsagi ligyek elektronikus intézéséhez - az
Ggyfél részér6l - legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst irnak el6. A
hatésagokkal szemben szigoribb a torvény, hiszen a dontését (hatarozat, itélet), a hatésagi
bizonyitvanyt, hatésagi igazolvanyt, a szakhatésdg allasfoglalasat, mindsitett elektronikus
aldirdssal ellatott elektronikus dokumentumba kell foglalni, és kiilon jogszabalyi elGiras
szerint, idébélyegzével kell ellatni.

A bélyegzo

A hivatalos iratok formai jellemzG6ihez hasonléan a bélyegzék mdultja is a kirdlyi korokba
nyulik vissza. Az akkori szohaszndlattal pecsét, valamilyen kemény anyagbdl készilt
pecsétnyoméra vésett abrazolas; valamilyen jelvény, képlékeny anyagra atvitt lenyomata.
Egykor a pecsétnyomd 4abraja jelentette a hitelesité személyének azonositasat. A
pecsétnyomé mindig kemény anyagbdl késziilt (bronz, sdrgaréz, eziist, arany, kiilonb6zé
kovek, elefantcsont, vas majd az acél és a fa), ebbe vésték, vagy erre erésitették fel az
pecsétabra negativ formajat. A kirdly és a f6hivatalok pecsétjének alakja altalaban kor alaku
volt, ebbdl orokitédott at a hivatal azonositasara a kor alaku bélyegzd, esetenként az
eredetileg személyazonositasra hasznalt nemesfém pecsétgydr.

Napjainkban, a hitelesitési folyamatban a pecsétet felvaltotta a bélyegzd, és a bélyegzé
festék, illetve mindezek elektronikus valtozata, az idébélyegz6. A kozfeladatokat ellato
szerveknek kor alaku, nyilvantartott, hiteles bélyegzGje van, az allamigazgatdsi szerveké a
koztarsasdg cimerét mintazza, az onkormanyzatoké a teriilet cimerével készil. A hivatalos
szerveknél alkalmazott téglalap alaku bélyegzék nem tartalmazzak a cimerképet és nem
alkalmasak hitelesitésre. A nem kozfeladatot ellaté gazdalkod6 szervezeteknek és a civil
szervezeteknek nem kotelezé hitelesité bélyegz6t hasznalni, ezt a tényt azonban a
nyilvantartasukért felel6s bir6sagnak be kell jelenteni. Azok a magan iraton taldlhaté, nem
hivatalos bélyegz6ék, amelyekkel taldlkozunk, téglalap alaktak, az esetek tdobbségében a
szervezet logdjat, nevét és cimét, telefonszamat és e-mail cimét tartalmazzak.
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4. dbra. Korbélyegzo3

5. dbra. Korbélyegzd lenyomata

A tartalom és forma egységét targyalva, nem szabad megfeledkezniink arrél, hogy a levél a
kommunikacioé eszkoze, nyelve és stilusa is hordoz mondanivalot. Leveleink késziiljenek bar
kézirassal, gépirassal, vagy Word programmal a célhoz igazitsuk a stilust és az irasformat.

3 Forras: www.belyegzo-pecset.hu
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Gipsz Takah
anule
17. szami Altabinos Iskoln
VIIL osztily

Gipsz Jakabué

Budapess,
Jozsef nador tér 9.
1019
Tisetelt Auyu!
Szerencaésen rk atiborba. Az eg zyi ellitis az

eldirisoknak megfelel: palackozott vizet iszunk, és elegendd szimmal
van tisztalkodisi lehetdség és illemhely. Az éthezés a hazai nomativ
elbirisoknak megfelel, 6 dig-os volt a bécsi szelet

Nagyvazsony. 2010. 07.18.

Gipsz Jakab find

6. dbra. . Ezt ne tegylik!

BUDAPEST XXX, keriilet
Addcsaport
Keriileti Viroshiza
ZABHEGYEZO Hungmy K.
Ugyveretd
Budapest,
Jazsef nador tér 9.
1019
Driga Ugyvezets Ur!

Megillapitotruk, hogy 5 év alan mintegy 2 millio forint iparizési add
trtozasit nem sziveskeden kifizemd. Nogyon szereménk kémi. hogy
most mar fizesse be.

Sok szeretettel!

Budapest, 2010, 0715,

csoporivezetd

7. dbra. De ezt sem/!



LEVELEZES HIVATALOS SZERVEKKEL

A kiadmany formdja tikorképe az iratkezelés és Uigyintézés szinvonalanak, minéségének, és
ezzel a szerv mlkddésének is.

4. A hivatalos levél tipusai

A hivatalos levél tipusait az irattan az irat keletkezése, lgyvitelben elfoglalt helye szerint
hatdrozza meg. Ezek az iratfajtak fogalom-parokban értelmezheték leginkabb.
Megkilonboztetiink beadvanyt és kiadmanyt, fogalmazvanyt és tisztazatot, eredeti iratot és
masolatot, hiteles iratot és a hamisitvanyt.

Beadvany/kiadmany

Beadvany: valamely szervt6l vagy személytél érkez6 papiralapu vagy elektronikus tigykezdé
irat.

Kiadmany: Az intézkedés irdsba foglaldsa, letisztazott, aldirassal ellatott, lepecsételt, hiteles
formaban tovabbitand6 irat. Az elintézési tervezet jovdhagydsa, a kimené irat
letisztazhatésaga, elkildhet6ségének engedélyezése a kiadmanyozas. Kiadmdanyozasra
(alairdsra) jogosult az Intézmény vezetGje/vezetdi dltal kijelolt, munkajogi felel6sséggel
tartozo kiadmanyozé.

Fogalmazvany/tisztazat

A fogalmazvany azzal a céllal készil, hogy alapul szolgaljon egy masik irat - rendszerint egy
kimené irat - elkészitéséhez. A tisztazat valamely irat végleges formdaja, nevét onnan kapta,
hogy rendszerint a fogalmazvany letisztazasaval késziil. Rendszerint cégjelzéses (fejléces)
levélpapirra irjak, javitasok nincsenek a szovegében. A keletkeztet6 szerv arra jogosult
vezet6jének aldirdsaval, bélyegzélenyomattal és keltezéssel van ellatva.

Eredeti irat/masolat

Az eredeti irat az irat id6ben elsd, a keletkezési id6pontban létrejott példanya, vagy
példanyai. Tébb példany esetén masodlatokrél, vagy masodpéldanyokrél beszélink.

A masolat az irat idében altaldban késébbi, a keletkezése utan létrejott valtozata, amelyen
eredeti aldiras nem szerepel, A masolatnak tobb fajtdja van: ilyen az atirt irat, a hasonmas
vagy fakszimile, az egyszeri( masolat, a hiteles mdasolat, a kivonatos masolat, az egykoru és
a kés6i masolat. Az atirt irat olyan masolat, amely egy késébbi iratnak, az atird iratnak a
szovegébe van beagyazva. A hasonmas vagy fakszimile a lemasolt irattal forma szerint is
mindenben megegyezé masolata. Ezt nyomdatechnikai eljarassal, fényképezés utjan,
fénymasolassal, és szkeneléssel is lehet késziteni.

Hiteles irat/hamisitvany
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Hiteles irat a kiaddjanak eredeti vagy elektronikus aldirasaval és pecsétjével vagy
idébélyegzével ellatott, altalaban egy példanyban késziil6 papiralapu vagy elektronikus irat.
Hamisitvany az az irat, amelyet nem az irt, vagy iratott, akinek a nevében szél, illet6leg, az
az irat, amely valétlan informacidkat tartalmaz.

Az irattan a szervek egymashoz valé viszonya alapjan is megkiilonbozteti a hivatalos

iratokat:

- Felirat. valamely aldrendelt szervnek a foléje rendelt szervhez intézett irata. A
feliratot felterjesztésnek vagy el6terjesztésnek is nevezik.

- Leirat. valamely folottes szervnek az aldja rendelt szervhez intézett irata.

- Atirat: valamely szervnek a vele egyenrangl szervhez intézett irata.

Kulén kell megemlékezniink a formanyomtatvanyrél. Olyan nyomtatott vagy mas médon

sokszorositott irat, amelyet gyakran elé6forduld irattipusok ~megirasanal hasznalnak,
amelynek szovegét el6re kinyomtatjdk vagy mdas médon sokszorositjak, egyes részeket
Uresen hagyva, amelyeket azutan egy-egy irat megirasakor téltenek ki. A formanyomtatvanyt
Grlapnak is nevezik. A formanyomtatvany az elektronikus {igyvitelben kapott jelentés
szerepet, a letdltheté (rlapok segitségével és a kitoltés utan visszakiildhetd
nyomtatvanyokkal jelentésen csokkent a kozfeladatokat elldité szervek papiralapu
iratforgalma.

5. A hivatalos levéllel kapcsolatos iratkezelési feladatok
Az iratkezelési folyamatnak harom nagy egysége van:

- az lgyintézést megel6z6 feladatok;
- feladatok az ugyintézési szakaszban,;
- iratkezelés az ligyintézés lezarasat kovetben.

Targyunk szempontjabol az lgyintézési szakaszban végzett iratkezelési feladatokat kell
kozelebbrél megvizsgalni.
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Iratkezelés az lgyintézés alatt

- hataridébe helyezés
- kiadmanyozas

- tovabbitas

- irattarba helyezés

.t
Dgylrat

8. dbra. Folyamatdbra+t

Hatarid6be helyezés

A hivatalos jogi fogalomtar megfogalmazasaban a hataridé olyan jogilag relevans idétartam,
amely alatt valamiféle cselekményt el kell, vagy lehet végezni.

A kozigazgatasi eljarasban hataridén az az idétartam értendd, amely alatt az adott ligyet el
kell intézni. A hataridéknek harom szempontbél van jelentésége: egyrészt garancidlis,
eljarasi biztositék jelleglek, masrészt az eltelésiikh6z bizonyos jogkovetkezmények
fliz6dnek, ezen kivill gazdasdgossagi érdekeket is szolgdlnak, az lgyek elhtizédasanak
megakadalyozasat célozzak. Az ligyintézés teljesitésére nyitva allé idétartamot (hataridé), -
Ugytipusonként - torvény hatarozza meg, végrehajtdsat a kozigazgatas torvényességi
feliigyelete soran ellenérzik. A kozigazgatasi ligyintézési hatdridé elmulasztdsa jogvesztd
hatdlyd, mind az tugyfél, mind a hatésag részére.

A hatdridét napokban, hénapokban vagy években kell szamitani. A napokban megallapitott
hataridébe a kezd6é napot nem kell beleszamitani. A hetekben, hénapokban vagy években
megallapitott hataridé azon a napon jar le, amely elnevezésénél vagy szamanal fogva
megfelel a kezd6é napnak; ha ilyen nap az utolsé hénapban nincs, a hataridé a hénap utolsé
napjan jar le. Ha a hatarid6 utols6 napja munkasziineti nap, a hataridé a kovetkezé
munkanapon jar le.

Az Ugyintézési hataridé nyilvantartasa iratkezelési feladat. Napjainkban az elektronikus
Ggyviteli rendszerek alapfunkciéja a nyilvantartasa és kezelése.

4 Forras: Szegé6fi Anna: A modern lgyvitel és iratkezelés gyakorlata. Tanfolyami segédanyag CD. BFL. 2006
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Oygyirat hataridék as felfilggesztesek megjelenitése

20070125,

9. dbra. Hatdridok megjelenitése grafikusans

Kiadmanyozas

Az felilvizsgalt elintézési tervezet jovahagyasat, letisztazhatésagat, elkildhetoségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél. A hivatalos levél szabalyszerd
formdaban és tartalommal, a hitelesités szabalyainak megfelelé kiadmany.

A hivatalos levél tovabbitasa

A hatésagi Ugyintézés eredményét kozolni kell az Ggyféllel és az érdekeltekkel. Amennyiben
az lgyintézés eredményét irasba foglaltak, elkészilt a hivatalos levél, amit az érdekeltekhez
tovabbitani kell.

Az irat tovabbitasanak elsé allomasa az expedialas fogalommal jel6lt iratkezelési feladatsor.
Az expedidlds: az irat kézbesitésének - el6készitése, a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozoéjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatarozasa. A kiadmanyok tovabbitasra torténé el6készitése az elkiildés modja szerint
mas-mas feladatot jelent. Az elvégzendé feladatokrél a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgdltatds altaldnos szabdlyairél szo6lé torvény, a kildSé szerv belsé szabalyzatai és a
tovabbitassal megbizott szervezet el8irasai az irdnyadok.

A tovabbitas torténhet:

- postai uton, kézbesitéssel

- személyesen irdsban vagy szdéban,

- elektronikus dokumentum formajaban,

- tavkozlési eszkoz utjan,

- hirdetményi aton,

- kézbesitési meghatalmazott vagy ligygondnok utjan,
- hatdsdagi kézbesité utjan.

A papir alapi lgyintézés esetén egy irat kézbesitését postai datumbélyegz6vel lehet
hitelesen igazolni. Az elektronikus Ugyintézés soran is fontos lehet (gondoljunk pl.: a
kilonboz6 jogveszté hatariddkre), hogy egy adott elektronikus irat elkészitésének idépontjat
igazolni tudjuk. Erre szolgal az id6bélyegzés.

5 Forras: Az EWO Drétlevéltar 2009 ugyviteli rendszer kézikényve
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A hivatalos levél jogbiztosité funkciojat leginkabb a kézbesités biztositja. A kézbesités a
kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszk6z atjan térténd eljuttatasa a
cimzetthez. A kézbesités hivatalos igazolasa a cimzett sajatkezd aldirasa mellett a
kézbesités datumat is feltlinteti: év, hd, nap, pontos id6 megjelolésével. Az irat atadas-
atvételek hiteles bizonyitasara, a sajatkezi alairds igazolasara, az ugyviteli segédletként
definidlhatd kézbesitdé konyv, szolgal.

Napjainkban leggyakoribb a hivatalos iratoknak - az igazsdgszolgaltatasban perddnté
bizonyitékként elfogadott - tértivevénnyel térténd postai kézbesitése.

Postakusdeminyek felacdjegyziue =)

st -, g LI L i | — .

i

o S s, LI L - — s

10. dbra. Postai papiralapu feladojegyzeke

Tertivevany slekironicus irat atvatelers|
Alz) BT regruzirkcibs 1zdmi Ogyéban, Szabs Exzier v elekdronius nata drkezett

A2 "kl dvitals” nyomdgemsbisl aragizhatis &1 Uil by magtekesen a2 Ugy Minkd adataibal Felcantol hiSambryil Arenyien a2
Ugrét whabtrorsbss alibinst ndios, b bty olikisbhss o Baysadin bed Sigiin Arenssiig

Er o Uhrthoavioy vt avenhatatlan igaralis az hat 2003, 10, 79, § abviteliral

/1. dbra. Elektronikusan expedidlt irat tértivevénye’

HELYES CIMZES -
PONTOS KEZBESITES

Levele bistonsaggal és pontosan ér cilba,
ha nagyobb figyelmat fordit s cimrésre.

Towabbe tppekert

litogassan ol
harlapunkra.

BA

p— Magyar Posta

12. dbra. Helyes cimzés a boritékons

6 Forrds: www.posta.hu
7 Forras: Az EWO Drotlevéltar 2009 gyviteli rendszer kézikonyve
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Irattarba helyezés

A jogszabalyok értelmében az elintézett Ulgyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar
tovabbitottak, vagy amelyeknek - intézkedés nélkil - irattarozasat elrendelték, az irattari
tételszamat meghataroztak, irattarba kell helyezni, és ezt a tényt az el6addi iven és a
nyilvantartasokban hénap és nap bejegyzésével jelolni kell. A kivezetéssel egyidejlileg a
nyilvantartasokba be kell jegyezni az irattari tételszamot (irattari jelet).

Irattari terv

Tittu| metguarverése

i
g

L Humanpalitikasl és seskaugyek 901180}

13. dbra. Részlet az 6nkormdnyzatok frattdri tervébol

A hivatalos levélrél megallapitottuk, hogy kézirat, igy az irattdrba helyezésére, a koziratokra
érvényes szabalyokat kell alkalmazni.

Osszefoglalas

A hivatalos levél a kozfeladatokat ellaté szervek miikdodése sordn keletkez6 kozirat. Targyat
tekintve valamely hivatalos gy el6készitését, lefolytatasat, lezarasat, kozhirré tételét
tartalmazé irat. Egymashoz kapcsolddva, irattari kotelékben jelentések, az azonos ligyre
vonatkozo6 ugyiratdarabok dsszességeként, tigyiratot alkotnak.

A hivatalos levelet az Ugyintézé késziti, és azt kiadmanyként hiteles formdaban kell
tovabbitani. Hitelesitése aldiras és bélyegz6 hasznalataval torténik.

A hivatalos levélnek kotelez6 tartalmi és formai jegyei vannak.
Harom részre tagolhaté:

bevezetés: a fejléc, a cimzés, a megszdlitas;

8 Forras: www.posta.hu
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rendelkezo rész: az érdemi (gyintézés irdsba foglaldsa, tartalmat tekintve jogot, vagy
kotelességet allapit meg, adatot igazol, a hivatali nyilvantartds vezetését és a hatdsagi
ellendérzést biztositja;

befejez0 részei. az Udvozlés, a keltezés, a hitelesitése.

Feladasahoz és kézbesitéséhez jogkovetkezmény fliz6dik, igy az e célra rendszeresitett
tértivevénnyel adhaté fel.

A hivatalos levéllel kapcsolatos iratkezelési feladatok azonosak a koziratok kezelésére
vonatkozo6 feladatokkal.

TANULASIRANYITO

A szakmai ismeretanyaghoz példaként hasznalt 3..szamu képre kattintva, megallapithatja,
hogy a kotelez6 és sziikséges adatok szovegdobozba késziiltek, igy szerkesztésiik igen
egyszerl médszerrel torténhet.

Készitsen Word programban sajat szévegdobozos fejlécet, és annak segitségével prébalja ki,
majd gyakorolja a hivatalos levelezés formdjat és tartalmat.

A tartalom logikus megfogalmazasahoz hasznalja az aldabbi gyakorta elé6fordulé hatésdgi
ugyeket

1. feladat

Epitési engedélyt kért, elutasité hatarozatot kapott, mert a telke nincs bekdtve a szennyviz
csatornaba.

2. feladat

A valasztékeriilete hivatalos levélben kérte, hogy amennyiben a személyi adataiban valtozast
tortént, személyesen igazitsa ki az ugyfélszolgalaton.

3. feladat

Ertesiti Ont az Onkormanyzat, hogy szabalytalanul parkolt, ezért fizessen be 30 ezer forint
birsagot.

4, feladat

El6addéi minéségében a keriilet egyik lakosanak mellékelten megkildi az édesanyja eredeti
halotti bizonyitvanyat.
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5. feladat

Az oktatasi osztilyon el6add, az On feladata, hogy az iskolakezdd elsé osztdlyosoknak
ajandékként megkildott tankonyv csomaghoz készitse el a kiséré levelet.

MEGOLDASI JAVASLATOK
1. feladat

Kérelmére tdjékoztatom, hogy csalddihaza épitési engedélyével érdemben foglalkozni nem
all médunkban. A Telepiilési Onkormanyzat 2345/1999. szamu rendelete értelmében az
épités megkezdése el6tt az épitési telekt kozmdivesiteni kell.

2. feladat
Tisztelt Valaszté Polgar!

A 2010. december 29-én tartandd valasztasok Valasztéi névjegyzéke elkészilt. Kérjik
amennyiben személyes adataiban valtozast tortént, a hivatalos médositas atvezetése
érdekében keresse fel Ugyfélszolgalatunkat.

3. feladat

A Kozteriiletfeliigyelet a melléklet fotéval igazolja, hogy On a felvételen rogzitett id6pontban
szabdlytalanul parkolt. A birsag 6sszege: 30.000 forint. A mellékelt csekken 8 napon beliil
potdij nélkiil fizetheté ki a birsag.

Gyakoroljon tovabb 6nalléan!
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| 1. feladat

Hatdrozza meg az irat fogalmat

2. feladat

Sorolja fel a hivatalos levél formai ismertetd jegyeit:

3. feladat

Mit tud az eredeti irat/masolat fogalomparroél?
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| 4. feladat

Milyen irat a tisztazat?

5. feladat

Milyen tgyviteli tevékenység terméke a hivatalos levél?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Irat valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban l|évé
informacié vagy ezek kombinaciéja.

2. feladat

A hivatalos levél formai ismerteté6 jegyei azonosak az irasbeliség korai korszakaban
szerkesztett oklevélével; van bevezetd, vagy mas néven fejrész része; van rendelkezd része,
az érdemi Uigyintézés leirasa; és van befejezé része; a keltezés és az alairas.

3. feladat

A masolat az irat idében altaldban kés6bbi, a keletkezése utdn létrejott valtozata, amelyen
eredeti aldirds nem szerepel, A masolatnak tébb fajtaja van: ilyen az atirt irat, a hasonmas
vagy fakszimile, az egyszer(i masolat, a hiteles masolat, a kivonatos masolat, az egykoru és
a késbéi masolat. Az atirt irat olyan masolat, amely egy késébbi iratnak, az atir6 iratnak a
szOvegébe van bedgyazva. A hasonmas vagy fakszimile a lemdsolt irattal forma szerint is
mindenben megegyez6 masolata. Ezt nyomdatechnikai eljarassal, fényképezés utjan,
fénymasolassal, és szkeneléssel is lehet késziteni.

4. feladat

A tisztazat valamely irat végleges formaja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces) levélpapirra
irjdk, javitasok nincsenek a szovegében. A keletkeztet6 szerv arra jogosult vezetGjének
aldirasaval, bélyegzélenyomattal és keltezéssel van elladtva. Rendeltetésszerld 6rzéhelye a
cimzett irattara.

5. feladat

Az Ugyintézési modok kozil a tisztazasra kerilé elintézés-tervezet Utjan torténd elintézési
tevékenység terméke a hivatalos levél.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
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335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.
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alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol.

Réfi Oszkd Magdolna: Iratfajtak, irattipusok. In: Levéltari médszertani fliizetek 6. 1988

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

Szegd6fi Anna: Amit az iratkezelésrél tudni kell.(Kézirat) Budapest, 2010.

Szegd6fi Anna: A modern (gyvitel és iratkezelés gyakorlata. Tanfolyami segédanyag CD.
Budapest Févaros Levéltara, 2006.

Az EWO Drotlevéltar 2009 tigyviteli rendszer kézikonyve

AJANLOTT IRODALOM

Levéltari kézikonyv. Szerk.: Kérmendy Lajos. Osiris Kiadé/Magyar Orszdgos Levéltar.
Budapest, 2009.
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A(z) 1617-06 modul 015-06s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33346 01 01003101 Gépird

33346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott draszam:
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