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TISZTELT MUNKATARSAK!

A VEZETES INFORMACIOKOZLO BELSO IRATAI

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Egy szerv szertedgazoé ligyfélkapcsolati és bels6 munkamegosztasa kilénésen fontossa teszi
az Ugyvitel sordn az egyuttmiikoédés, a kommunikacié feltételeinek biztositasat,
mukodésének j6 megszervezését és fenntartdsdt. A munkahelyi kommunikaciénak - mint
minden mas kommunikdaciénk is - sokféle médja van, amelyek egymast helyettesitik, vagy
kivaltjdk. A hagyomanyos szolbeli és irasbeli eszkdzdket napjainkban az elektronikus
eszkozok informaciékozvetitd lehetéségének kiterjedése jellemzi.

A kommunikacié szervezettsége technikai fejlettsége minden korszerli munkahely
legfontosabb kérdése. Az irodai kommunikacié feladata mindaz a szolgdltatds, aminek révén
a hatékony, gyors, eredményes miikodéshez sziikséges informdacié id6ben eljut a
cimzettjéhez, az adott szervezeten beliil és kiviil egyarant.

sz

Munkajahoz tartozik, hogy a jegyzdi hataskorben, irasban torténd, belsé informaciécsere
tgyviteli (ligyintézdi, iratkezel6i) feladatait a kapott utasitdsnak megfeleléen elvégezze.

irja le pontrél pontra a teend@it az alabbi esetben!

Hivatali fénokétél azt a feladatot kapja, hogy az unnep alkalmabdél megvaltozott
munkarendrdl készitsen korlevelet, és ne felejtsen el kellemes Gnnepeket kivanni a nevében
a munkatarsaknak.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Kapcsolodo fogalmak

Informacié az adat jelentése. Az adat tényekbdl all, amelyek akkor valnak informaciéva,
amikor 0osszefliggésben, kontextusban taldlkozunk veliik, és jelentést hordoznak
szamunkra. Az informacids rendszereket az igazgatas két alapveté tevékenységcsoportja: a
belsé miikodés és kifelé hatd tevékenység szerint csoportosithatjuk.

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

Ugyirat az azonos egyedi ligyre vonatkozo iratok 6sszessége. Magaban foglalja az érdemi
intézkedésnek az el6készitését és magat az érdemi intézkedést is, és egyitt talalhaték
benne az egy lgyre vonatkozé belsé iratok, a beérkezett levelek, a kimend levelek.

Belsé 0gyviteli irat olyan irat, amelynek keletkezési célja a szerv sajat feladatainak
megoldasa. lde tartoznak az ugyviteli konyvek és a kiilonféle nyilvantartasok, dsszeirasok,
szamadasok, munkatervek, beszamoldk, és mas a szerv munkajat elésegiteni hivatott
informaciékozlést szolgdld, kdrlevelek, feljegyzések, emlékeztetok, tdjékoztatok, jelentések
és a jogi kovetkezményeket is tartalmazd, wtasitisok, belsé torténésekrél készilt
Jjegyzokonyvek.

2. Az informaciokozlé belsd iratok tipusai

A kapcsoléodd fogalmakat tanulmanyozva megallapithatjuk, hogy targyunk esetében két
fogalmat kell tarsitanunk: az egyik az /informdciokdézlés, a masik a belsé irat. A tarsult
fogalmaknak megfelel6 irattipusok: korlevél, feljegyzés, emlékeztetd, jelentés, tajékoztatd,
utasitas,

Korlevél

A korlevél tobb cimzetthez egyszerre megkildott irdsos értesités. A hivatalos levelek
ellenparjaként a szerv munkajat elésegiteni hivatott levél formaban irt belsé
informaciokozlés megkiilonboztetésére hasznaljak. A fogalom a koéztudatban elterjedt,
egyértelmi levéltipust jeldl, ennek bizonyitéka, hogy az elektronikus korlevél készités a
programok egyik alapfunkcidja, amelynek segitségével a cimzett nevét, cimét, esetleg a
targyhoz tartozo tényeket automatikusan lehet beirni egy szévegkeretbe.
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Budapest Féviros XVL Keriiletl Onkormanyzar
Hi

Melleklet: Excel tiblizat

1. dbra. Kérlevél

Feljegyzés

A feljegyzés valamilyen konkrét eseményrdl, feladatrol, gyakorlatrél, készil. Tartalmaznia
kell, hogy kinek, milyen témaban s miért készilt, valamint azt, ki készitette, hol és mikor. A
készit6 aldirasaval hitelesitjlk.

A feljegyzések egyik specialis csoportja belsé ligyviteli irat, amely az ligyintézés valamelyik
mozzanataban torténteket rogziti (személyes megbeszélés, telefonon tortént egyeztetés,
egyéb nem irasbeli Uton érkezett informaci6). Ma is hasznalt latin megfeleléje "Pro domo",
azaz hazi hasznalatra. Az lgyintézdéi feljegyzésekkel kapcsolatban kell emlitést tenni az
eléaddéi ivrél, amely nem mas, mint az Ugyirat boritdja, és egyben az lgyirat szerves része.
Az el6adoi iv az lgy legfontosabb adatainak, illetve egyes iratkezelési mozzanatoknak a
nyilvantartasara szolgal, a belsé oldalain a ,hazi” hasznalatra szant feljegyzések (pro domo),
az elintézés tervezet, valamint az gyintézdi és kiadéi utasitasok talalhaték. Az egy lgyre
vonatkozo6 iratok attekintheto kezelésének, egyitt tartasanak ezt a hasznos segédeszkozét,
amely a XIX. szazadban honosodott meg a hazai gyakorlatban, az elektronikus tgyvitelben is
hasznaljak.” Az el6adéi iven szerepldé azonosité adatok kiegészitéseként a pro domo
feljegyzések elején van a megszolitasa (név, beosztds), a végén a keltezés és a hitelesitd
alairads (leginkabb szigné). Az akta, vagy lgyirat magaban foglalja az érdemi intézkedésnek
az elékészitését és magat az érdemi intézkedést is, és egyitt taldlhaték az egy ligyre
vonatkozo belsé haszndlatu iratok, a beérkezett levelek, a kimend levelek.
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T. ktaté

Feljeayzés

2010. jilius 16-an 14.26 orakor a MIRROR Hungary Kfi. E 612-es
szobdjiban.  Sods  Kambiner Melinda oszrik eti-helyettesndl
megelent Srekileet Mamséln iratkereld d Petdfia Janos irartdros éo
bejelentensk, hogy a2 E412-es rendezd szoba kulcsa eltine,

Elbadisuk szerint az E412-¢s rendezd szoba kulesdt Perdfia Jinos vette
fel o portin. A belyiséz kinyitisa win Szekolcei Manuéla irathereld é
Petdfin Jinos frattiros az imtanyag portalanitasin dolgoztak, amelyet a
szomszédos E411-5 rakiarbl vittek a1, majd a portalaniths végesével
az iyra dobozolt iratanyagot visszaszallitottik evedeti rakein helyére. A
portalanitisi mumkn befejeztével a rendezd szobdt be akamik zimi,
ekkar derdlr i, hogy 0z E412-es kules nines meg

Urasitist adtam, hogy jiline 19-én, Létd a portalanitol imtanyaget
tjra kell dobozokni & amennyiben a kules valamelyik dobozba kerill,
azt a portira szabiilyszeriien le kell adni

Amennyiben a kules nem kerill elé. nz Ugyrendnek megfeleld tovibbi
imtézkedésre a feljegyvrdst ikearva kérem vissza!

2010. jilivs 16.

Sods Karabiner Melinda

Kapjik: Szekilced Monnéla
Petbfia Jinos
Tktats

2. dbra. Feljegyzés

Emlékeztetd

Valamely eseményrél készil a teljesség igénye nélkil. Targya az esemény egy, vagy tobb
részlete, amelyet a készit6 (vagy az aki az emlékeztetét kérte, illetve annak elkészitésére
adott utasitast) valasztott. Altaldban a fontosnak, kiemelkedének tartott mozzanatokrél,
vagy a cselekvést kivaltd eseményekrél késziil. Tartalmaznia kell, hogy kinek, milyen
témaban s miért késziilt, valamint azt, hogy ki készitette, hol és mikor. A készité aldirasaval
hitelesitjuk.

Emlékeateta
o Kustandintézet sadkhelyén 2000, jidins 26-4n tanotr idokizi ellendraésrs]

Jelen voltak: Mezodi Péter. az iratok rendezésével meghizont BOXTON Kfi
Ugyveastoie & az ellendraést wégad Dr. Gipsz Jakab, o Kutstdintézet
fotanaciosa

Az idakizi ellendraés clazmdiye a 2000, dprilis 21-£, majus 8-, jillius 64
Jegyzdkbuyvben régziten iratselejresési teljesitése & bevehtiri jévihgyda

A jelenlévd gyveretd cmailben jeberte, hogy a Jevéltirha admdd iratok
rendezése, doborolisa clkésmiilt, ar dtadis elom szembe iddpontiiban
telefonon dllapodrunk meg

A szemle alkalmival Dr. O
leveliin k a

akab fotanicsos megillapitorta, Hogy a
jemyzokdayvek & jegyaikek elkdsanlrek

meglelel, ar dadisi

Teendok:

¢ itadisddl a leveltirat irishan értesitem, h.iazoanal, felelés

2/ A levéltin beszilliths megszervenése & bebonyolitisa

hi: varhatdan auginzius ebid bete. felels: BOXTON Kil. és o Kutatéasézer
egy-cgy meghizottin

Kmf.
Az emlékertetd késrirette: Mezddi Péter figyveretd
Keuztile 3 pebdamyban: 1 peldany Kutntointézet

1 példany BOXTON Kfi,

1 példiny leveltar

3. dbra. Emlékezteto
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Jelentés

A jelentés valamilyen tényt szakszer(en,

pontosan,

tomoren foglal

0ssze. Mindig

megbizhaté és friss adatokat, hiteles informaciokat kell tartalmaznia. Bevezeté részében
meg kell hatarozni, hogy ki és kinek késziti, hol és mikor készilt. A készité alairasaval
hitelesitjik. A jelentéseknek van olyan tipusa, amely tartalmi részében hiteles kiadmanynak

mindsilé iratbdél, vagy kiadvanybdél kozol adatokat, ezek esetében fontos az idézdjel

alkalmazasa és a feltalalasi hely pontos megnevezése.

Jelensés

Kis Honorin aljegyzd részére

Tirgy: A segédlevéltaros szakképesitd tanfolyam szinvonalinnk
éntékelése

A tirgyban neverent tanfolyamon 3 alkalomsal vetiink résrt, Az

ok az eldzetes tant megfelelden

2010, november 19
Hasznes Hangn. kizponti imttiros

Tajékoztatd

A tajékoztatd valamely eseményrdl,

4. dbra. Jelentes

fontos  tudnivalorol

készult informaciokozlés.

Ténymegallapité, tényrogzitd irat, amely a tényeket megallapitasok, kovetkeztetések nélkiil
sorolja fel. Szerkezeti ismertetdje, hogy feladd és cim nélkiil készl.

Tdpékoztatis o bérflzetést mapokedl

Tiajékortatjuk az intézmeény munkatarsait, hogy a sehmfejien bérek

pot kivets lbnap
2. A rendelkezds

a fenntarté. igy

lehetbségitnk, masrésrr, hogy a ferntartd a

timogatist csak a hénap wiolsé banki napjin utaljn

2000, jandr 28.
Gazdasdgi igazgatd

Utasitas

Valamely eljarasra vonatkozé rendelkezés, Un. akaratnyilvanité iratfajta.

formaja a belsé szabdlyzatok,

5. dbra. Tdjékoztato

Ugyrendek végrehajtasara,

Leggyakoribb
a végrehajtds mddjara, a

végrehajtdshoz hasznalandé eszkozokre kiadott utasitdas. A jogbiztositdé céllal készilt
tipusainak szankciondl6 része is van, amely az utasitas ellen véték biintetésérél intézkedik.
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Az imetdros/levilkdros wasitdse

1 Tisztelestel tartorif oz egész tandcsnak, mindin tagidnafés o
Jegysinek,

2, A vdrosiratait az it réselbtersts cooportoR, seerin gy rendest é
regiszerdfa, fiogy Rosszabb Reresks nélRal megealilia s lagyeneR,

3. R regiszerum vesssésbe tgy folytatia, hogy mindén ims a meg folels
poitra és szdmra Rerdfion.

4. A vdmsésa tondcs jogait Hzoffan tarya o rifuk vonasfoss iratafas
sem gredetiben, sem mdsolathan £inem adp.

5. R tandcs engedélyivel Rifgleotnadee iratokrol nyugede Rix o tandcsnak,
vagya jegyednel Kadosrol pediy jeg yoiRes vezes 5 azofasusibh
visszakgri

6 M fvarali Boselessiget megengedif, ssgiva Roncelliria munfdpban is
és o tovd 661 wasidsokas telfesdi

Kelt Budin, 1777, Jitkus 25.

6. dbra. Utasitds 1777-bol

1472010, I6.vT.
JEGYZETELESIUTASITAS A 2009V, EREDMENYEINK ~ EMLEKKOTETHEZ

1. A kézimtot szimitdpépen Word-ben elkészitve, e-mailen kérik
elkcildeni Gipsz Jakab Kolléginak n gipszaj@com cime

2. Ananulmdny szdvegét az alabbi formatumban kérik
= Times New Roman (CE).
- 12 pon, sorkizin, 1,5 em behiizds, 1.5 sorkdz
- fabulitar jel alkalnszisa keritlendd!

- 3 k és/vagy mellékletnek kell &
cimet adni!
3, Alibjegyzetek foly . arab 1 lop aljdr legyenek
rardelve

4. A forris megjeltléséné] pontos nyilvintartisidktatisi, il
bibliografiai admokar kértink,

5. A szakivodalmg hivatkozisokat az alabliak szerm kérik

) SzERZO(-K) NEVE: Cim. Kiad. szima. Kat, szann, Megjelenéds
helye. éve. Kindo. (Sorozat cime, kidet szima)

b} Tanubmanykoeetmdl, i1l 16bb mint hirom szerzd altal irt nimel:
Cim Srerk Hreg Ed.: Neve, Kiad, sxima. K&t sz,

Megjelenés helve. éve. Kindd.* (Sorozat cime, kitet szinw)

6._A jegvretekben alkalmnsluts rividitéssk

baviten, javitos, ardolgozon kiadas = bév,, jav., ardolz. kiad.
& i = évinegjellés nélkil

folio = fol,

b 1. = helymegielalés ndlkal

adézen mi = i m. [szdkazzel!]

JeRYZE = j. vagy jegyz.

Ktitet = kit.

Tisd =1, vagy 14

paging =p.

sajto ald renderte = & a1

Ugyand [ugyanaz o szerzd) = Ud [pont nélkil!]
vesd dasze = vh

Budapest. 2010, jimins 20,

7. dbra. Utasitas 2010-bo!

3. A belsé irat tartalmi és formai jellemzdi
Az belsé irat tartalmi jellemzéi

Az informdcidé az adat jelentése. Az adat tényekbdl all, amelyek akkor valnak informaciova,
amikor 0osszefliggésben, kontextusban taldlkozunk veliik, és jelentést hordoznak
szamunkra. Leveleink, irataink megfogalmazasandl az adatok informaciéva alakitasa a cél.
Ahhoz, hogy egy adatot informaciova alakitsunk sziikséges a kornyezetét is leirni.
Visszaemlékezve iskolai tanulmanyainkra, a "fogalmazas" szerkezetét célszerli szem el6tt
tartani:

mikor tortént
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- hol tortént,
- mitortént,
- kivel tortént,
- miért tortént.

A tényszerliség mellett a bels6 informacidkozlé iratoknal - a hivatalos levelekhez hasonléan
- nagyon fontos szempont, hogy a megfogalmazasunk lényegre tord, rovid és kozérthetd
legyen. Ne feledjiik, hogy a belsé iratoknak is van funkciéja, esetenként jogi kovetkezménye
is, ezért nem kozombos, hogy miképpen fogalmazzuk meg és rogzitjik mondanivalénkat.
Torekedjunk hibatlan helyesirdsra, hibamentes gépelésre, az esztétikus, szabvanynak
megfelel6 formaba ontésre.

Elkildés elott ellenérizziik a leveleinket, iratainkat!

Az belsé irat formai jellemzéi
Levélforma

Korabbi tanulmdanyaink alapjan a hiteles irat/hivatalos levél formailag harom nagy egységre
bonthaté:

- fejléc
- informdcios tartalom
- hitelesités

Fejléc : a feladd, a cimzett és a levél azonositdsara szolgdlé adatok sorat tartalmazza,
valamint a megszélitast.

feladé - A belsé levelezésnél nem minden esetben szokds haszndlni a feladé teljes
adatsorat, a meghatarozo a levelet kiadd szervezeti egység, vagy vezeté megnevezése és
beosztasa, pl. Kiss Teodor gazdasdgi igazgaté. Az altalanos informaciokozlé levelek
esetében nem is jelolik a feladdt, a cimzett ebben az esetben "vélelmezi", hogy a szerv

ez .z

cimzett - Megtanultuk, hogy a cimzett az, akinek a levél sz6l. A belsé levelezés esetében a
cimzés egyik el6fordulasi formaja, amikor a munkatarsak teljes korének cimezziik a levelet,
eléfordul, hogy egyes szervezeti egységekhez, vagy munkatarsi csoportokhoz, de olykor
egyedi névre szold cimzés is. Tobb cimzett esetében a levél végén, mint kezelési utasitast,
jelenitjik meg a "Kapjak", Lassa" megjegyzést a cimzettek felsorolasaval.

a levél azonositasara szolgaldé adatok - A belsé levelezés esetében is a targy
megfogalmazdasa, az el6add, és a nyilvantartasi szam szolgalja a levél azonositasat.
Hasonldéan a feladé adataihoz, ezeket az adatok is elmaradnak az esetek tobbségében,
kivételt jelentenek az altalaban sorszadmozott vezetdi utasitasok, kiléndsen az elsé szamu
vezetd fegyelmi felel6sségre vondssal jaré utasitasai.
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megszolitas - A levél fejlécének egyéb részeivel ellentétében a belsé levelek, korlevelek
megszolitas része kiemelkedd jelentéségii. Altalanosan elfogadott a kérleveleknél a Tisztelt
Munkatarsak!, amit semleges témaju korleveleknél alkalmazunk, a karacsonyi (innepi
jokivansagokat célszerli kiegésziteni:Tisztelt Munkatarsak! Kedves Barataim! Egy-egy
szervnél a mindenkit érinté korlevelek megszélitasa a vezetési stilus fliggvénye, a
vezet6képzés targya, lehet demokratikus, esetleg parancsuralmi tipusu, vagy az
elitélendének szamit6 aldemokratikus.

hitelesités - A hivatalos levelek hitelesitése keltezéssel, eredeti aldirassal és bélyegzével
torténik. A belsé levelek keltezése egyszerlibb, nem tartalmazza a keltezés helyét és az
esetek tobbségében az évszamot sem. Az aldiras a hivatalos levelek esetében a belsé
jogszabalyokban rogzitett jogosultsaghoz kotott, tanulmdanyainkbdél tudjuk, hogy a
kiadmdnyozdsra jogosultak irhatnak ala hivatalos levelet. A belsé forgalomban az alairas
nem kotott jogosultsdghoz, az irja ald a levelet, aki készitette. A levélr6l a bélyegzé is
elmarad, nem haszndljuk a hivatalos korbélyegzét, altalaban mas egyéb bélyegz6t sem. (A
nagy belsé forgalmat lebonyolité szervezeteknél elé6fordul, hogy a szervezeti egységnek van
bélyegzGje, amely azonban nem kor alaku és nem tartalmazza a szerv logéjat. Ezeknek a
bélyegz6knek a haszndlata az elektronikus levelezés terjedésével fokozatosan megszinik.)

A jegyzbékonyv forma

A hiteles jegyz6konyv helyettesitésére, kivaltasara készitett belsé iratok, mint a feljegyzés és
az emlékeztetd, formajukban annyiban hasonlitanak a jegyzékdonyvhoz, hogy tartalmazzak
az esemény helyét és pontos idépontjat, a résztvevéket - ha nem is név szerint - és a
készit6 alairasaval hitelesitjuk.

4. A belso iratok kezelése

Az iratkészités szabalyai

Tanulmanyainkbél tudjuk, hogy az iratkezelés az ugyvitel formai része, folyamat, amely
magaban foglalja az irat készitését illet6leg fogadasat, nyilvantartasba vételét,
kiadmanyozasat, tovabbitasat és irattari kezelését

Az Jjratkészités megkezdése elbtt tisztaznunk kell, hogy dgyintézéi min6ségben, vagy
ligykezeloi min6éségben végezziik a feladatot.

Ugyintézd. A kapott - irasbeli, szdbeli, e-mail - utasitdsnak megfelelGen a levél tartalmat és
formajat is meghatarozzuk, mint foga/mazvdnyt, majd jovahagyasra/aldirasra bemutatjuk a
feladatot kioszt6 felettesnek/szignalénak. A szignal6 felettes a fogalmazvany jovahagydasaval
egyidejlileg utasitast ad a tovabbi kezelésre. Amennyiben nem kapunk specidlis kezelési
utasitast, az Iratkezelési Szabalyzatban, Ugyrendben meghatarozottak szerint végezzik el a
kapcsolédé feladatokat.



TISZTELT MUNKATARSAK! A VEZETES INFORMACIOKOZLO BELSO IRATAI.

Ugykezelo: A levél fogalmazvanyanak elkészitése nem a mi feladatunk, vagy csak részben a
mi feladatunk. Az érdemi tartalmat kaphatjuk diktalas uatjan, kijel6lt szovegrészek
atemelésével, kéziratban stb. Ilyen esetekben a levél megformazasanak gyakorlati
megvaldsitasa, jovahagyatasa, és esetenként a tovabbi kezelése a mi feladatunk.

Az irodai lgyvitel és annak része az iratkezelés, folyamat, amelynek egyes részfeladatai nem
kialonolnek el éles hatarvonallal egymadstél. Az iratkészités esetében a feladat az irat
tényleges elkészitése mellett, annak nyilvantartasba vételét, kiadmanyozasat, tovabbitasat és
irattarba helyezését is magaban foglalja.

A belsd iratok jellegzetes formdi

7dbldzat - olyan irat, amely a rendszerbe foglalt adatokat kénnyen attekintheté formaban
tartalmazza.

Selejtezésre javasolt iratok
{1z, melléklet a 2010,09, 19-4n kelt selejtezési jegyzakomhie)

[ Evkor Tetel targya | Selejtezhetc
[

8. dbra. Tablazat

Formanyomtatvdny - olyan nyomtatott vagy mas médon sokszorositott irat, amelyet gyakran
elé6forduld irattipusok (pl. eskiiokmany, alkalmazasi szerzédés) megirdsanal haszndlnak,
amelynek szoévegét elére kinyomtatjak, vagy mas médon sokszorositjdk, csak egyes részeket
hagyva lresen, amelyeket azutan egy-egy irat megirasakor téltenek ki. A formanyomtatvanyt
Grlapnak is nevezik. Az elektronikus lgyintézés egyik legfontosabb irattipusa, kérelmek,
beadvanyok készitésére, adatkdzlésre, azonositdsra hasznaljak.
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SZAKMAI ONFLETRAJZ

(fenykip helye)

Seemiélyi adatok

Lakeim:

Iskolai végzetisig

Tudominyos fokozat

Munkahelvek

Munikahely neve, mnrkakti, mettdil-meddrg ilite be.

Oktatisi tevs

Szakmal kizéletl revékenysig:
Nemzetkizi kapesolatok:

Szakmal kitiintetésel:

A legfontosabb pubiikicldk:

9. dbra. Formanyomtatvany

Fogalmazvdny - A fogalmazvany azzal a céllal késziil, hogy alapul szolgaljon egy masik irat
- rendszerint egy kimend irat - elkészitéséhez. A tisztazat az irat végleges formaja, nevét
onnan kapta, hogy rendszerint a fogalmazvany letisztazasaval késziil. A fogalmazvany
készitése esetén a hivatali szokds megengedheti, hogy a formai jellemzdéket elhagyjuk,
roviditjik, vagy csak jelzésszerlien alkalmazzuk. Pl. diktadlas utani levél készitésénél,
gyorsirassal jegyzett levélnél, vagy formanyomtatvanyra készilé levélnél. A munka
megkonnyitése és az egységes tartalom és forma érdekében az elektronikus Ugyviteli
programok lehet6évé teszik levélmintak készitését és hasznalatat.

Pd.

Ig. Oszt, 839762010,

I NYUBI!

Fenti hivatkozasi sziomi és thrgynn megheresésilkre tjekoztaton, hogy
a Budnapest-Tej Termeld és Kereskedelmi Rt. iratai nem kerltek az

Zett cég 1995.03.0

Onkormuinyzat kezelésébe

003.11.24 kigir

felszdmolds alan volt, majd 2 1.02-vel mepaimésdre tekintette] a

gjem toedlték.  Javasoljuk  az  epykor  felszAmold
megkeresését. 2010-07-28,

SzeAnm,

10. dbra. Fogalmazvdny

Nyilvantartasba vétel, iktatas
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Az irat nyilvantartasba vétele: Az irat egyedi azonositoszammal torténé ellatasa és ennek
papiralapi nyilvantarté konyvben, vagy elektronikus adatbazisban torténé rogzitése, az
érkeztetést vagy a keletkezést kovetGen. Az irat egyedi azonosité szama a nyilvantartasba
vétel madjatol fliggéen lehet az érkeztetés sorszama, az iktatdoszam és egyéb, az
Iratkezelési Szabalyzatban leirt specidlis nyilvantartasi szam (pl. az igazgatoéi utasitasokat
jelolé évenként 1-gyel kezd6dé sorszam/évszam).

Az elektronikus iktatorendszerek A4ltaldban tartalmaznak az irat irdnydra vonatkozo
munkaablakot, amely valaszthatéan megkiilonbozteti a beérkezd iratot, a kimend iratot és a
belsé iratot.

Az irat irdnyara vonatkozé megkiilonboztetés nem jelentheti a beérkezé, a kimené és a
belsé iratok kiilon iktatasat!

Kiadmanyozas, tovabbitas

Az elintézés-tervezet jovahagyasat, tovabbitasra torténd eldkészitését, kiadmanyozasnak
nevezzik. A kiadmdnyozds folyamat, amelynek sordn megtorténik az elintézés-tervezet
(fogalmazvany) jovahagyasa, a kiadmany hitelesitése és tovabbitdsra el6készitése.

A belsé ugyviteli iratoknak az informacidkézlést szolgalé tipusai - bar kiadmanynak
mindsilnek - nem kotelezéen hitelesitettek, kivéve az olyan jogbiztosité tipusi iratokat,
mint a jegyzékonyv és az utasitas.

A szabalyoknak megfelel6en készitett, nyilvantartasba vett, kiadmanyozott iratokat
tovabbitani, kézbesiteni kell. A belsé levelek egyik csoportja, amelyek informaciékozld céllal
késziltek, nem jarnak jogkovetkezménnyel, igy tovabbitdsuk és kézbesitésiilk nem igényel
kilonleges eljarast. A kézbesités szabadlyait is rogzité Iratkezelési Szabdlyzat, ezeknél az
iratoknal is el6irhatja, hogy: papiralapu irat esetében papiralapu kézbesit6konyvvel igazolni
kell az atvételt; illetve az elektronikus Uton kiildott levelek esetében a levelez6 programok
altal biztositott kézbesités igazolasat kell hasznalni.
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11. dbra. Eléadoi munkanaplo cimlapja 12. dbra.Eloadoi munkanaplo tabldzata

A jogkovetkezménnyel is jard utasitasok, jegyz6konyvek esetében a hivatalos iratokra
vonatkoz6 kézbesitési eljarast kell kovetni, azaz biztositani a dokumentdlt személyes
atvételt. Papiralapu atvétel esetén a dokumentdlds eredeti aldirdssal barmilyen formaban
készilt jegyzék segitségével biztosithatd. A belsé iratok eljuttatdsa az egyik Ugyintézési
ponttél a masikhoz, elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is. Pl. az éves mérleg és beszamold, a statisztikai
jelentések és egyéb, a munkatdrsak egészét érinté iratokat, a teljes dolgozéi allomanynak
"Ujsagok" mintajara, terjednek a belsé honlapok; Hirlel6, Hirlevél, elnevezéssel. Ezeket a
portalokat, védik a kiilsé hozzaféréstél, altalaban a teljes informatikai rendszert biztosité
eszkozokkel (pl. tlizfallal)

Irattarozas

Az elintézett belsG lgyiratokat is kotelezé Jrattdrba helyezni, és kotelezd az irattdrozas
tényét a hoénap és nap bejegyzésével, valamint az irattari tételszam feljegyzésével, a
nyilvadntartasokban jel6lni. A koziratok esetében a jogszabaly kotelezévé teszik a belsé
iratok nyilvantartasba vételét, igy a tanusitott elektronikus (gyviteli rendszerekben is
nyilvdntartasba keriilnek a belsé iratok. A nyilvantartasnak megfelel6en egyedi azonosité
szamot és irattari tételszamot is kapnak, és ezek felhaszndalasaval kell, papiralapu
adathordoz6 esetén irattarba helyezni, vagy elektronikus irat formajaban archivalni.

12
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A belsé informaciékozI6 irat irattarba helyezésekor kilon statusza jelentéségét veszti, az
irattari anyag része lesz, vonatkoznak ra az irattari munka elGirasai: 6rzés és kezelés,
iratvédelem, rendezés, segédletkészités, selejtezés, és a levéltari atadas.

A bels6é iratok selejtezhetéségi idejét is az Irattari Terv hatarozza meg, Grzésikkel
kapcsolatban, egy, az iratkezelés torténetének kezdeteihez visszanylld szokasra, érdemes
felhivni a figyelmet. A hatdsagok, hivatalok, majd a polgari kori vallalkozasok honositottak
meg azt a szokast, hogy a nemesi csaladi kréonikak mintajara szervtorténetet jegyeztek le,
majd jelentettek meg, egyre diszesebb kiadasban, elsésorban a vevék csabitdsanak céljaval.
A kiadvanyoknak az elkészitéséhez gydjtotték kiulén csoportba a belsé iratokat. A
gyljtemények jellemzdje, hogy kozottik olyan tételek is vannak, melyeket a jogbiztositas
elsédlegességét szem el6tt tartd irattari terv, 1-2 év 6rzési id6ével rogzit.

5. Informaciokozlés elektronikus eszkdzokkel

Az informacidkozlés 6sszetett folyamat, amelynek jelent6sége napjainkban az élet minden
teriiletére kihat. A kozigazgatdsi munka is, a hataskorok decentralizalasa miatt egyre
bonyolultabba valik. A feladatok ellatdsa nem csupan megalapozott szakmai ismereteket,
korszer(i technikai segédeszkozoket igényel, de sziikséges a mindenre kiterjedd, "friss"
informacié is. A bels6 informacids rendszer nem mindig képes lépést tartani az informacié
aramlassal, igénybe kell vennie az elérhet6é elektronikus forrasokat, nevezetesen az
internetet. A vezetés a belsé informaciékozlés sordan a haszndalhatd portalokrol szolgaltat,
ismereteket.

A belsé informacidokozlés egyik legfontosabb kiegészit6je a kormanyzati portal. A
kormanyzati portal - mint a kozponti rendszer egyik eleme - olyan hozzaférési hely, amely
biztositja a kozponti rendszer internetes megjelenését, egységes hozzaférési feliiletet ad az
elektronikus ugyintézéshez, az ugyfelek tdjékoztatasahoz, a bejelentési, panasz- és
javaslattételi, vélemény-nyilvanitasi jog gyakorlasahoz. Allandé szolgdltatasai a kozponti,
teriileti és helyi kozigazgatasi szervek, valamint az egyéb allami koltségvetési szervek
elérhetéségi adatai [postai és elektronikus cim(ek), telefonszamok (kézpont és
Ugyfélszolgalat), ugyfélfogadasi id6], tgyleirasok, letoltheté formanyomtatvanyok, mintak
kozzététele, az elektronikusan intézheté kozigazgatdsi Ugyek listdja, az eljaré6 szerv
megnevezése és elektronikus elérhetésége, az uGgyfélkapu, a személyes azonositason
alapulé férum. A portal bejelentések, kozlések feliilete, jogszabdly alapjan itt teend6 kozzé
hatésagi hirdetmények megjelenitése, s itt érheté el a Hatalyos Jogszabalyok Elektronikus
Gyljteménye is.

13



TISZTELT MUNKATARSAK! A VEZETES INFORMACIOKOZLO BELSO IRATAI.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

1. Elkészitem az iratot

1.1. Megfelel6 format keresek a feladat elvégzéséhez, ez a forma a belsé levél.

1.2. Megszerkesztem, vagy a levélmintakat tartalmazé gylijteményembdl kiemelem a feladd
megnevezését a lap kozepére: Az elérhetéségeket eziuttal nem hasznalom.

1.3. Megnevezem a cimzetteket az utasitdsnak megfelelé hangulatu kifejezést haszndlva:
1.4. Megfogalmazom a koézlendd informaciékat ligyelve a pontos, kdozértheté fogalmazasra:

1.5. Hitelesitésként a napi datumot, a f6ndk nevét és beosztasat megnevezve s.k. Jelzést
hasznalok.

2. Gondoskodom az irat nyilvantartasardl az Iratkezelési Szabdlyzatban a belsé korlevelekre

vonatkozo utasitas szerint.

3. Tovabbitom a levelet az elektronikus levelezd rendszer korlevél kildé funkcidjanak
haszndlataval.

4. Irattdrba helyezem a levél egy példanyat az el6irdsoknak megfelelGen.

TANULASIRANYITO

A tananyag és a tanfolyami el6addsok anyaga alapjan allitsa 6ssze a belsé iratokkal
kapcsolatos tudnivalokrol egy képzeletbeli lexikon cimszélistajat elektronikus tablazat
formdjaban. Fiktiv informacios helyzetekrdl készitsen - a targynak leginkdbb megfelelé -
belsé iratot a tananyagban szereplé mintak alapjan. A feladatok elkészitésének vazlatat,
tervét rogzitse a megfelel6 lexikoncimszénal.

1. feladat: Tajékoztatod
2. feladat: Feljegyzés
3. feladat: Koérlevél

4, feladat: Emlékeztet6

MEGOLDASOK

1. feladat: A tajékoztat6é valamely eseményrél, fontos tudnivalérél készilt informaciokozlés.
Fikcié: A belsé iratok lexikonjanak készitésérdl ir a csoporttarsanak.
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2. feladat: A feljegyzés valamilyen konkrét eseményrél, feladatrél, gyakorlatrél, késziil.
Tartalmaznia kell, hogy kinek, milyen témaban s miért késziilt, valamint azt, hogy ki
készitette, hol és mikor. A készité alairdsaval hitelesitjuk. Fikcio: Kétnapos szakmai
értekezleten vett részt, ahol a Magyar Posta Rt. vezérigazgatdja tajékoztatast adott arrél,
hogy egyszeri(sitik a tértivevényes levelek feladasat.

3. feladat: A korlevél tobb cimzetthez egyszerre megkiildott irdsos értesités. Fikcié: 12,00
és 14,30 kozott a szolgaltaté tdjékoztatasa szerint aramszinet lesz.

4. feladat Az emlékezteté valamely eseményrél készil a teljesség igénye nélkil. Fikcio: A
Gazdasagi Igazgaté az el6z6 napi vezetdi értekezleten ismertette, hogy a hivatali gépkocsi
javitasi koltségére adott arajanlat meghaladja egy Uj gépkocsi aranak 50%-at, ezért Uj
gépkocsi vasarlasarol dontott a vezetés.
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| 1. feladat

A terileti 6nkormanyzat esetében ki, vagy kik lehetnek a belsé iratok feladoi?

2. feladat

Munkahelyi vezetéje azt a feladatot adta, hogy fogalmazza meg, egy majdani igazgatéi

utasitas részeként, a személyes postafiokra érkezé hivatalos levelek kezelésénél kdvetendd
eljarast.

3. feladat

Lehet-e cimzettje a belsd iratoknak az adéfeliigyel6 hatésag?

16
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4. feladat

Milyen tipusu belsé iratokat ismer?

5. feladat

Milyen irattipus a kormanyrendelet végrehajtasi utasitasa?

17
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Maga az oOnkormanyzat, és valamennyi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
kiadmanyozasi joggal felruhazott vezeté. A nyilvantartasokban a feladé nevéhez a
"hivatalbol", "sajat", "bels6" megjegyzések, illetve ezek roviditését kell irni a helyi
szabalyozasnak megfeleléen.

2. feladat

"A maganpostafiokra érkezd levelek esetében, ha a felbontas utan deril ki, hogy a levél
hivatalos, haladéktalanul a kézponti postafidkra kell tovabbitani. A tovabbitas elmulasztasa

fegyelmi felel6sségre vonassal jar."

3. feladat

A belsé iratok legfontosabb meghatarozéoja, hogy egy szerven belili informaciécserére
hasznaljuk, igy akkor lehet, ha az adéfeliigyel6ség belsé iratarol van szo.

| 4. feladat

Feljegyzés, emlékeztetd, jelentés, korlevél, vezet6i utasitas

| 5. feladat

A végrehajtasi utasitast kiadd szerv irattaraban belsé lgyvitelei irat; egyéb szerveknél, ha
levélben érkezett, beérkezd kozirat; ha nem tovabbitottdk, jogszabaly.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
2004. évi CXL. tv. a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

335/2005.(XI1.29.) Korm.rend. a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének <altalanos
kovetelményeirdl.

Szeg6fi Anna: A modern ligyvitel és iratkezelés gyakorlata. Tanfolyami segédanyag CD.
Budapest Févaros Levéltara, 2006.

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

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

Szegd6fi Anna: Szamitogép a levéltarakban, elektronikus segédletek. Tanfolyami segédanyag
CD. Budapest Févaros Levéltara, 2006.

www.oltanacs.hu/Levéltari terminolégia/Szakmai segédanyagok

AJANLOTT IRODALOM

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

www.mol.gov.hu/Szakembereknek
www.magyarorszag.hu

www.sdt.sulinet.hu
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A(z) 1618-06 modul 008-as 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:
20 ora



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

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

Felel6s kiadé:
Nagy Laszlé féigazgatd





