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AZ IRODA, MINT MUNKAHELYI KORNYEZET

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Munkahelyén az elmult id6szakban jelent6sen megnovekedett az ugyfélforgalom, ezért
felettesétdl azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a cég régi iroddjanak atalakitasara.
Az udjonnan kialakitott iroda tobb funkcid betoltésére (pl. tUgyfelek fogadasa, legalabb két
alkalmazott szamara kialakitott munkaallomas, iratok tarolasa) legyen alkalmas.

- Milyen  korilményeket tart
fontosnak a munkahelyi
kérnyezet kialakitasaban?

- Milyen szempontok alapjan

dontene az irodai
berendezések kivalasztasanal?
- Milyen irodai eszkdzok

sziikségesek egy  korszeru
iroda miikodéséhez?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A munkapszicholégia Iényege

Napjainkban egyre nagyobb jelentéséget tulajdonitanak a munkahelyi kérnyezet emberre
gyakorolt hatasanak, hiszen kornyezetiink, munkahelylink nagymértékben befolyasolja
hangulatunkat, kozérzetiinket. A munkapszicholdgia legfébb célja a munka kellemesebbé
tétele, a munkakorilmények felmérése, a negativ hatasok kikiiszobolése.
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Szempontok a megfelel6 munkahelyi kérnyezet kialakitasahoz

A szinek érzelmi hatasa

A szinérzékelés gyakran a kellemes vagy kellemetlen érzéshez kapcsolodik. Az eurdpai
emberek szinkedveltsége viszonylag allandé: kék, piros, zold, bibor, narancssarga és sarga.
A kevert szineket rendszerint kevésbé kellemesnek érezik, mint a tiszta szineket. A szinek
hasznalatanal mindig figyelembe kell venni, hogy a szinek nem egymagukban hatnak,
hanem mindig a szomszédos szinekkel keveredve, illetve az épitészeti megoldasokkal
o6sszhangban.

A munkahelyi klima (hémérséklet, szell6zés) hatasa a dolgozdkra

Az ember jO kozérzetét és teljesit6képességét nagymértékben befolyasoljak a kornyezet
klimatikus feltételei. Ezért nagyon fontos a megfelel6 hémérséklet kialakitdsa az irodaban,
amelyet egyre tobb helyen a kiilonb6z6 klimaberendezések segitenek.

Az esztétikus és praktikus munkahelyi kornyezet kialakitasa

- irodabutorok

- irodatechnikai és telekommunikacios eszkdzok
- eligazité tablak

- névtablak

- egyéb kiegésziték

Az 50/1999 (XI.3.) ElU. M. rendelet szerint a munkahely kialakitasakor ergondémiai
szempontokat is figyelembe kell venni.

2. Az irodai berendezésekkel szemben tamasztott ergondmiai kovetelmények
Az ergon6émia fogalma

A munkafolyamat célszerli és egészséges feltételeivel (azok elméleti, illetve gyakorlati
kérdéseivel) foglalkozé tudomany. Vizsgalja az ember és munkaeszkodzeinek kapcsolatat, a
munkahelyi kornyezet lélektani, szocioldogiai tényezGinek jelentéségét, a modern technika
hatasat az emberre, és ezen belll valaszt ad a munkaeszk6zok, berendezések kivanatos
méreteire is.

Szempontok a megfelel6 irodai berendezések kialakitasahoz

Napjainkban a korszerlien kialakitott irodakkal kapcsolatban elvards, hogy igazodjanak a
munka menetéhez, valamint a technikai feltételekhez egyarant. Altalaban arra kell térekedni,
hogy a butorok ne legyenek nagyméretliek, ne legyenek nehezen mozgathatoak.
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A szék akkor felel meg ergonémiai, egészségi kovetelményeknek, ha a széken Ul6
személy talpa ugy van a talajon, hogy a combja és a labszara derékszdget alkot, ha a
szék tamlaja a lapocka és a derék kozotti részt tamasztja ald. A legpraktikusabbak az
allithaté hattamlaju, allithaté magassagu, forgos székek.

Az iréasztalok magassaga 72-75 cm, irofeliiletik pedig altalaban 120-180 x 60-80
cm. A jo irbasztallal szemben alapveté kovetelmény, hogy hasznaléja kényelmesen
tudjon hozzailni, ne nyomja a combjat, térdét se fiok, se asztallap, és fidkjai
konnyen kezelhet6k legyenek. Az asztalok fidkjai lehetéleg gorgds sinen
mozogjanak, hogy kdnnyen mozgathaték és teljes mélységben kihuzhaték legyenek.
A kiilonb6z6 gépeket, technikai eszk6zéket valamilyen ésszerli csoportositasban kell
elhelyezni. Alapveté kovetelmény, hogy a dolgozé munka kézben minél kénnyebben
tudja d6ket hasznalni, hogy kozelségik az elvégzendd feladatok gyakorisdganak
felelien meg, és fontos szempont még a jo térkihaszndlas is. Ezeket a kiilonb6z6
Ugyviteli munkaeszkdzoket altalaban ,L” vagy ,U” alakban helyezik el. Az egyik
leggyakrabban haszndlt eszkdz a telefon, ezt az irdasztal bal oldalan, kénnyen
elérhetbéen helyezik el.

A nagyméret(i, tobbrészes tldégarnitira folosleges ott, ahol az lGgyfélforgalom kicsi.
Ilyen helyen elegendé két kisméretii fotel és a szoba méretétdl fliggden lehet benne
dohanyzéasztal. Azt kell mindenekel6tt figyelembe venni, hogy a helyiségben
kényelmesen lehessen kozlekedni.

A szekrények akkorak legyenek, amekkorakra feltétlentl sziikség van. Arra legyen
hely, hogy a kabatot, esetleg az utcai cipdt, el lehessen helyezni. Sziikség van olyan
szekrényre is, ahol csak a vendéglatasnal nélkiilozhetetlen kellékeket lehet tartani, de
a legfontosabb az a butor, amelyik alkalmas az ugyvitellel 6sszefiiggd iratok
tarolasara.

Egyéb kiegészitok kellemesebbé teszik a kornyezetet. A novények, a textilek
(fliggonyok, teriték), a képek és az egyéb disztargyak, pl. kaspdk, vazak. Ezekkel
csak akkor lehet a kivant hatast elérni, ha jél vilasztjdk meg 6ket, és ha gondozzak is
azokat. A novények mennyisége és a szoba mérete harmonizdljon. Célszerli még
gondoskodni esernyétartérdl, ruhafogasrél (ha nincs a kabatoknak megfelel
szekrény), szemetes edényekrdl, falinaptarrél, faliorardl stb. Fontos, hogy ezeket is
ugy valasszak meg, hogy stilusuk, szinlk illeszkedjen az irodai kérnyezethez.

A vilagitas.

- A munkavégzés
szempontjabdl az is fontos,
hogy kell6en legyen
megvilagitva. A rosszul
megvilagitott helyiségben ill.
irbasztal esetén  munka
kézben hamarabb kifarad a
szem, lankad a figyelem,
romlik a
koncentraloképesség.




UGYINTEZOI FELADATOK, UGYVITELI REND

3.Az

iroda munkavégzéshez sziikséges a korszerl irodatechnikai és

telekommunikacios eszkozok

A szamitégép napjaink elengedhetetlen munkaeszkéze. Biztonsdgot nyujt a
nyilvantartds, az iratkezelés, az gyintézés sordn a kilonb6z6é informaciék
taroldsdban. Lehet6séget ad adatok gyors megkeresésére, a megkeresett adat,
informacié sziikség szerint rendezett megjelenitésére és kinyomtatasdra. A
szamitégépnél ma mar kovetelmény, hogy internetkapcsolattal rendelkezzen, hiszen
ezaltal is megkonnyithet6k pl.: egy vallalat pénziigyeinek kezelése, atutalasok ...stb.
A szamitégéphez kapcsoldédé eszk6zok: pl. szkenner, nyomtaté. A nyomtatd (matrix,
[ézer, tintasugaras) miikodési elve szerint tobbféle lehet. Mindsitésiiknél a sebesség
és a rajzolat (pl. a betd alakjanak finomsdaga, felbontdsa) szamit.

Telekommunikacios eszkdzok:

o Telefon (vezetékes, mobil).

o Telefax késziilék: lehet6vé teszi a kép és a széveg telefonon vald tovabbitasat.
A telefax hasznalataval kapcsolatban is lehet nyilvantartasi kotelezettség,
hiszen a beérkezé és kimené faxokat iktatni kell. A telefaxot az lizleti életben
hivatalos megrendelésként is elfogadhatjak. A telefaxokkal torténé visszaélési
lehetéségek miatt kulonosen fontos az alairds és a bélyegzé egylttes
hasznalata.

e Fénymdsologép: Segitségével iratokat lehet sokszorositani tetszéleges
példanyban. A gép kivalasztasanal tgyelni kell arra, hogy mennyi hely all
rendelkezésre az elhelyezésére, illetve fontos szempont az is, hogy milyen
masolasi igény jelentkezik az adott szervezetnél. Ha gyakran kell nagyobb
mennyiségli anyagot masolni, s ezek az anyagok tobb oldalasak is, akkor
olyan masolégépeket célszer(i hasznalni, amelyek mar tobbféle miivelet
elvégzésére alkalmasak, igy kétoldalas masolas is elvégezhetd velik,
szortirozzak, 6sszetlzik, nagyitjak, kicsinyitik a dokumentumokat.

Audiovizualis eszk6zok: pl. projektor, irasvetitd, vetitévaszon, televizié, DVD lejatsz6
értekezletek illetve konferenciak lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok.
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- Egyéb irodatechnikai eszk6zo6k:

A hékotégép. A gyartdé cégek elére elkészitett, kilonbozé
vastagsagu, miianyag dossziékhoz hasonlé boritdkat szallitanak
a géphez. A bekotott dokumentum viszonylag nehezen bonthaté
szét, ezért foként véglegesen bekotott anyaghoz hasznaljuk.

A spiralflizé készulék. A gép a bekodtendé anyagot a sziikséges
oldalon végig kilyukasztja, s az igy perfordlt lapokat egy specidlis
muianyag gylris gerincbe flizhet6 be. A gép a gylirds gerincet
kinyitia és a mdvelet végén oOsszezdarja. A késziilék el6nye:
gyorsan miikodik (15-20 lapnal kb. fél perc), a beflizott
dokumentum barmikor kibonthato, bévithetd.

Az iratmegsemmisité gépek. A feleslegessé valt iratok tarolasara
nem célszer( kiilon helyet fenntartani, viszont nem minden ilyen
irat keriilhet ki az irodai hulladékkal. Lehetnek kéztiilk mar nem
aktudlis, de tovabbra is bizalmas informacidkat tartalmazé
levelek, jelentések is. Az ilyen iratok olvashatatlanna tételére
szolgalnak az iratmegsemmisitd késziilékek.

Egyéb irodai eszkdzok: Szikség lehet még pl. papirvagégépre,
nagyobb teljesitményld tlzdgépekre, Iyukasztokra illetve
iratkezelési segédeszkdzdokre, irodaszerekre is.

Megallapithatd, hogy a munkahelyi kérnyezetben az iroddhoz kapcsol6dod eszkdzékon tul,
kiemelten fontos szerep jut a megfelelé légkor kialakitasanak, a jé csapatmunkanak, az
dsszhangnak, és a rendnek.
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TANULASIRANYITO

1. Olvassa el az alabbi kényelmetlen munkakériilményekkel foglakozé ujsagcikk részletét!

A legtobb kellemetlenséget a rossz vilagitas, a helytelentl beallitott klima és a zaj okozza.
,Olyan az irodam fekvése, hogy a szoba gyakorlatilag nem kap természetes fényt. Ennek
ellenére kénytelen vagyok beérni a plafonon 1évé neoncsovekkel, mivel sajat asztali lampam
nincs. Raadasul az eleve sotét irodankban fekete butorok vannak, igy még nyomasztébb a
légkdr” - panaszkodik egy oktatdssal foglalkozé vallalat alkalmazottja.

Egy 0j iroda elfoglalasakor mindenki csalédottan emlegeti, hogy miért az 6 helye épp a
legrosszabb. A legpechesebbek azonban mégiscsak azok, akik az egyter(i irodakon atvezeté
folyos6k mellett llnek. A fénok jobb, ha tudja, az ,utban il6” munkatars utalni fogja a
helyét, és ez a kés6bbiekben nehézségekhez vezethet. Komoly problémat jelent, hogy
altalaban nagyon kevés hely jut egy dolgozdnak. Hol az eredendé fukarsdg, hol a cég
hirtelen novekedése okoz tllzsufoltsdgot. Az egyterlbdl spontan cellassa alakitott irodak
tudnak csak igazdn komoly kdoszt okozni. Ha tul magas a paravan, mindenki hirtelen
kisérleti egérkének érzi magat, ha tul alacsony, akkor meg teljesen felesleges.

Sok irodat lakéhdzban rendeznek be, ami tovabb neheziti a hely megfelel§ kihaszndlasat.
,Egybenyitottak hdrom szobat, és a kdozéps6 helyiség, ahol én is dolgozom, csak a masik
kett6bdl kozelitheté meg. Meglehetdsen zavar a koncentracidéban, hogy atjaréhaz az irodam”
- hallunk egy példat az ilyen jellegli gondokra egy szamviteli irodaban.

A novekedésben 1év6 cégeknél még rosszabb a helyzet. Felkésziilnek arra, hogy tobb embert
vesznek fel, emiatt 6sszezsufoljak a dolgozokat, vagy ideiglenes munkahelyeket alakitanak
ki. llyenkor nem ritka, hogy egy konténerre teszik a szamitégépet, az alkalmazott pedig ugy
gornyedhet a billentylizet f6lé, hogy még a labanak sincs elég hely. Szintén a terjeszkedé
vallalatokndl jellemzd, hogy a szervezet bdviilésével parhuzamosan Ujabb részeket
vasarolnak meg egy épiiletb6l. Ez hosszu, zegzugos folyosékat eredményez, ami nemcsak
nyomaszto, hanem eltévedni is konnyl benne. Az utolsé csepp a poharban altalaban a
minden labat elgancsolé kabelrengeteg. A kabeldzsungelre megoldast jelent az alpadlo, ettdl
viszont kicsit dong az iroda.”

frjon legaldbb 3 példat arra, hogy milyen problémaékra hivja fel a cikk a figyelmet!

1 Forrds: www.managermagazin.hu (Irodabajok - Manager magazin, 2007. 5. szam)
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2. Tekintsék at az alabbi irodai képeket

Paros munkaban vitassak meg és indokoljak meg, melyik irodatipus kialakitasat milyen
tipusu cég ill. feladatkor esetében javasoljak!

3. Csoportmunkdban tekintsék at a taniroddaban elhelyezett irodatechnikai és
telekommunikacios eszkézok (pl. fénymasologép, telefax, iratmegsemmisitd, spiralfiizé
késziilék) hasznalati Utmutatojat és miikodését.

Készitsen jegyzetet a legfontosabb tudnivalokrél, miikodtetési lépésekrdl!
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4. Gyakorolja a taniroddban elhelyezett irodatechnikai és telekommunikaciés eszkdzok
miik6édtetését! Tartsa be a balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyokat!

- Gyakorolja a fénymasolé berendezés mikodtetését! Végezze el a nagyitdst -
kicsinyitést, a papir behelyezését, a kétoldalas masolat készitését, a beakadt papir
eltavolitasat

- Gyakorolja az iratmegsemmisité hasznalatat!

- Gyakorolja a hékotékészulék hasznalatat!

- Katalégus készitéséhez hasznalja a szkennert!

Segitségként az alabbi honlapon videds anyagokat tekinthet meg technikai eszkdzék
mukodésérdl! http://etananyag.korosy.hu/titkarsag/tech_eszkozok_videok.htm?2

2 A szegedi K&érosy Jozsef Kozgazdasdgi és Kiilkereskedelmi Szakkdzépiskola tanirodai
gyakorlatok interaktiv tananyaga.
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MEGOLDASI JAVASLATOK

1. PL:
- tdlzsufoltsag, nincsenek biztositva a nyugodt munkavégzés feltételei
- zavaro atmend ugyfélforgalom
- szervezetlen, atgondolatlan irodabdvités, ideiglenes megoldasok
- kényelmetlen munkakoriilmények
- rosszul kialakitott vilagitas, klimaberendezés
2.

a) Sok alkalmazottat foglalkoztatott cégek, 6sszetett feladatok, egylttmiikodés sziikséges a
munkatarsak kozott.

b) Jelentés a kilsé lgyfélforgalom, sziikséges elklloniteni az adminisztratori asztalt az
Ggyfelektdl ill. az tgyintézdk, illetékes vezetdk kilon irodaban dolgoznak.

c) Vezetdi iroda, amely alkalmas értekezletek, tizleti targyalasok lebonyolitasara.
d) Fontos az ugyfelekkel, egylttmiikodé partnerekkel a kozvetlenebb kapcsolattartas.
3. A tanirodaban elhelyezett irodai eszk6zok hasznalati Utmutatéja szerint.

4. A tanirodaban elhelyezett irodai eszkdzodk haszndlati utmutatdja szerint.
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| 1. feladat

Jeldlje meg igazak vagy hamisak az alabbi allitasok!

a) Az ergonémia az ember és munkaeszkozok kapcsolatat, a munkalélektani 6sszefiiggéseit
vizsgalja.

b) Az iroda butorzata, technikai eszk6zdkkel valo felszereltsége nem fligg attél, hogy milyen
feladatokat kell ellatniuk az ott dolgozdknak.

c) A telefax csak géppel irt szoveget tud tovabbitani.

d) A hékotégép haszndlatdnak elénye, hogy a beflizott dokumentum barmikor kibonthato,
bévithetd.

e) A lézernyomtato felbontdsat tekintve lIényeges jobb a tintasugarasoknal.

2. feladat

Munkahelyén az elmult id6szakban jelent6sen megnovekedett az ligyfélforgalom, ezért
felettesétél azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a cég régi irodajanak atalakitasara.
Az Ujonnan kialakitott iroda tobb funkcio betoltésére (pl. tgyfelek fogadasa, legalabb két
alkalmazott szamara kialakitott munkadllomas, iratok taroldsa, irodatechnikai... stb.) legyen
alkalmas.

a) Interneten vagy CD jogtarban keressen ra ,A képernyd el6tti munkavégzés minimadlis
egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz6lé 50/1999. (XI. 3.) EGM rendelet” 3. szdmu

mellékletére! Sorolja fel, hogy a rendelet elGirasai alapjan melyek azok a legfontosabb
eléirasok, amelyeket a munkahelyek kialakitasakor figyelembe kell venni?

b) A rendelet eléirasait is figyelembe véve milyen szempontok alapjan dontene az irodai
berendezések kivalasztasanal? Valaszanak megfogalmazasahoz irodabutor forgalmazé
cégek katalogusait vagy internetes ajanlatait is félhasznalhatja!

10
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3. feladat

Cége (Logisztikai és Szallitmanyozasi Kft., 5000 Szolnok, Béke u. 3.) 2009. oktdéber 16-an
visszakapta megjavitott, Sony gyartmanyu projektorat - melynek gyartasi szdma
31AF657K23 - a Trend Kft-t6l (5000 Szolnok, D6zsa Gy. ut 12.).

a) Az atvételkor szerkesszen egy elismervényt cége nevében, mely tartalmazza a fenti
adatokat. Az aldiré (atvevd) Kovacs Levente osztalyvezetd, az atado Kis Gabor legyen.

11
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b) Az osztalyvezetd nincs jelen, de ala kell irnia az elismervényt, ezért nyomtatds utan faxon
kildje el a 06-1-xxxx-xxx telefonszamra, hogy aldirhassa.

c) A kész Ugyiratot az irattar szamara fénymasolja is egy példanyban!

12
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MEGOLDASOK

ONELLENORZO FELADATOK - MEGOLDASI JAVASLATOK

| 1. feladat
a) igaz

b) hamis
¢) hamis
d) hamis

e) igaz

2. feladat

a) ElGirasok az irodai, szamitastechnikai eszk6zok, irodai butorok kialakitasi médjara:
- BERENDEZESEK

A képernyGs berendezést ugy kell kialakitani, lizembe helyezni, illetve lizemben tartani,
hogy rendeltetésszer(i haszndlat esetén ne jelentsen egészségi kockazatot vagy
balesetveszélyt a munkavallalék szamara.

KépernyS, billentylizet, munkaasztal vagy munkafeliilet, munkaszék megvalasztas
ergondmiai szempontjai.

-  KORNYEZET
Térkovetelmények, megvilagitas, tiikrozédés és fényvisszaverddés, zaj, klima, sugdrzas.
- EMBER-GEP KAPCSOLAT

A szoftver tervezése, kivalasztasa, bevezetése és modositasa, a képernydés munkafeladatok
megtervezése soran a munkaltaté a munkavédelmi, egészségligyi elGirasokat, elveket
figyelembe kell, hogy vegye.

b) PI.:

altaldnos szempontok:

- cég (szervezet) mérete (alkalmazottak szdma), tevékenység jellege,

- adott iroda funkciéi, Ggyintézék szdma,

- lgyfélforgalom nagysaga,

- ergondmia szempontok figyelembe vétele az irodai eszkozok, butorok
kivalasztasanal,
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- klima, szell6zés, vilagitas,
konkrét szempontok:

- mindkét Ugyintéz6 szamara kulon irdasztal, szék, irattarolé szekrény, szamitdégép
internetkapcsolattal, telefon, irodaszerek, iréasztalhoz kiilén vendégszékek

- kozos irodatechnikai eszkozok pl.: nyomtatd, szkenner, fénymasologép, telefax,
iratmegsemmisitd, h6kot6gép, spiralozo stb.

- varakozohely az lgyfelek szamara

- képpel torténd szemléltetés is lehetséges

3. feladat

a) Elismervény

Elismerjiik, hogy az Trend Kft-t6l (5000 Szolnok, D6zsa Gy. Ut 12.) a Sony gyartmanyu
projektorunkat (gyartasi szama: 31AF657K23) a mai napon megjavitva visszakaptuk.

Budapest, 2009. oktober 2.

Logisztikai és Szallitmanyozasi Kft.

5000 Szolnok, Béke u. 3.

Kovacs Levente Kis Gabor
osztalyvezetd, atvevlo atado

b) Telefax ill. fénymdsologép hasznalata dtmutaté szerint.

¢) Telefax ill. fénymasologép haszndlata atmutatd szerint.
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UGYINTEZOI FELADATOK, UGYVITELI REND

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Titkari munkakorben alkalmazzak 0j munkahelyén, ahol azt tapasztalja, hogy egyrészt az
irodai eszkozok a munkaszervezés szempontjabdol nem atgondolt modon keriiltek
elhelyezésre, masrészt az iratok rendezetleniil hevernek a kiilénb6z6 mappakban.

a) Miért sziikséges attekinthetd ugyviteli
rend kialakitasa?

b) Az irattarozashoz milyen nyilvantartasok
vezetésére van sziikség?

Van megoldas?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az Ugyvitel a hivatalon belili lgyintézés szervezett rendje, az informaciés folyamatok
0sszessége.

Ugyviteli alapfogalmak3

Irat: valamely szerv mikoédése 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.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, segédletekkel valo ellatasat,
szakszerli és biztonsdgos megdrzését, haszndlatra bocsdtasat, selejtezhetéség
szempontjabél torténé valogatasat, selejtezését, illetve levéltdrba adasat egyiittesen magaba
foglalé tevékenység.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mlkdodése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla marado iratok
irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

Az ugyvitel magaban foglalja:

- az lgyvitelszervezést,
- az lUgyiratkezelést.

Az ugyvitel szervezésének alapveté kovetelményeit tartalmi és formai szempontbdl
hatarozzdk meg. Az ugyviteli munka dokumentdlja a vallalkozas (intézmény) egész
tevékenységét.

A cégek, vallalatok, vallalkozasok alapvetd ligyviteli rendjét a Szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatarozza meg. A Szervezeti és mikddési szabdlyzat az ugyrendre és az
iratkezelésre vonatkozik. Ezt a vallalkozas létrehozasakor kell kialakitani. A Szervezeti és
miikodési szabalyzat szerves részét képezi az Iratkezelési szabdlyzat, ezen belil az Irattari
terv.

3 A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl széld 1995. évi
LXVI. torvény meghatarozasai alapjan.
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Az Iratkezelési szabalyzat az ugykoroknek, hataskoroknek, iratforgalomnak, szervezeti
felépitésnek és személyi feltéteknek megfeleléen hatarozza meg az iratkezelési rendszer
szervezetét, és ez alapjan szabalyozza a beérkezd, illet6leg a miikodés soran keletkezé
iratok kezelését. Pontosan rogziti az iratkezeldi feladatokat.

Az Irattari terv az Iratkezelési szabalyzat szerves része, amely a gazdalkoddszervezet
mikodése soran keletkezett iratok kotelezéen elGirt megdbrzési id6tartamat és a selejtezések
varhaté idejét iratfajtdnként hatdrozza meg.

Az Ugyiratkezelés technoldgiaja szerint megkiilonboéztetik:

- kézi (manualis) és a
- szamitégépes technologiat.

Az ligyiratkezelés 3 szakaszbdl all és a kovetkezbket foglalja magaban:

|. szakasz: Nyilvantartasba vétel

- az lUgyirat érkeztetése

- postabontds

-  mutatdzas

- el6zmény kikeresése

- szignalas

- iktatas

- az lgyiratok tovabbitasa

Il. szakasz: Ugyiratkezelés az ligyintézés folyamatdban

- el6adé iv megnyitasa
- hatarid6-nyilvantartas
- tervezetkészités

- kiadmanyozas

- postazas

lll. szakasz: Ugyintézés lezdrdsa utdni iratkezelés

- irattarozas
- selejtezes

A kovetkez6kben a harom szakasz legfontosabb folyamatlépéseit foglaljuk dssze.
Nyilvantartasba vétel

- A kildemények rendszerint postan érkeznek, vagy hivatali kézbesités uatjan,
futarszolgdlattal, de az allampolgar beadvanyat személyesen is benydjthatja.
Napjainkban informatikai-telekommunikacios eszk6zon keresztil is érkezhet irat.
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A killdemény atvételére jogosult: a cimzett, a vezetd vagy az dltaluk felhatalmazott
személy. Ha a szerv postafiokot bérel, gondoskodik arrél, hogy az érkezé
kildeményeket - ha sziikséges, tobb alkalommal is - biztonsagos korilmények
kozott, zart taskaban elhozzak.

A kuldeményeket a hivatalos o6rak alatt a kozponti kezel6 iroda, vagy az iratokat
kiillon kezel6 szervezeti egységek megbizott dolgozdja veszi at. Az atvételt mindig
igazolni kell vagy atvételi elismervénnyel, vagy a masodpéldany alairasaval, vagy a
kézbesitokonyv aldirasaval, lebélyegzésével.

Sérult kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellenérizni a kildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt - jegyzékonyv felvételével - értesiteni kell. A
boritékra is ra kell irni, hogy ,Sériilten érkezett” vagy ,Felbontva érkezett”. Ha a
felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartaimaz,
a felbontd az 6sszeget, illet6leg a killdemény értékét koteles az iratokon feltiintetni,
és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni és ravezetni a boritékra.

A kildemények boritékait az iratokhoz kell csatolni, de azok koéziul - az lgy
befejezését kovetéen - csak azt kell meg6rizni, amely fontos kezelési, ligyintézdi
feljegyzést tartalmaz. Ha a boritéknak elérelathatélag bizonyité ereje lehet (pl.
hataridés fellebbezés), vagy a bekiild6 neve és cime csak a boritékrol allapithato
meg, akkor azt az irat mellett meg kell 6rizni.

Az el6zmény kikeresése a targynyilvantartas alapjan torténik. Az adott ligy elsé
iratdarabjat kezddiratnak, minden tovabbi iratot wtdiratnak neveznek. Ha az irat
kezdéirat, akkor szignadlni kell, ha utoirat, ki kell keresni az el6zményt az irattarbél
vagy a hatarid6s nyilvantartasbol, és az iratokat dssze kell szerelni. Az egyazon
lgyhoz tartozé iratdarabokat egy helyen (azaz egy sorszamon) kezelik.

A szigndlas a vezetd feladata, amelynek soran egyrészt kijel6li azt az el6adét, aki az
Ugyet intézi, masrészt az Ugy tartalmat legjobban kifejez6 tdrgyszo alahuzasaval
segiti az ugyiratkezel6 tdrgymeghatdroz6 munkdjat. Ugyancsak a szigndlas soran
lehet utasitdst adni az ligyintézének az elintézés mddjara vonatkozdlag. A szigndlas
jogat a vezetd atruhazhatja a kdozponti iktatoiroda vezetdjére.

Iktatas: amelynek soran a beérkezd iratot, illetve a keletkezett iratot iktatészammal
latjak el, kitoltik az iktatdsi nyilvantartast. Az iktatékonyv: az iktatasi nyilvantartas
adatbazisanak évenként hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott
nyomtatvanya, koényve vagy elektronikus listaja, adatbazisa. Minden év végén az
iktatokonyvet vizszintes és atlés vonallal (Z) le kell zarni, rogzitve az utolsoként
hasznalt sorszamot és a lezards id6pontjat. A lezarast is alairassal, pecséttel kell
hitelesiteni. Elektronikus iktatokonyv esetében év végén ki kell nyomtatni. Az
iktatokonyv hitelesitését vagy a vallalat vezetdje, vagy az altala felhatalmazott
személy végzi. A szdmitogépes iktatdsnd/ ugyanazokat a kovetelményeket kell
teljesiteni, mint a hagyomanyos iktatasnal. Szamitégépes érkeztetés és iktatas esetén
is szerepelni kell az iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek, melyek a
hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. A szamitdgépes nyilvantartas nem
helyettesiti azokat az atadokonyveket (postakonyvek, kézbesit6kényvek) sem,
melyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezd aldiras bizonyitja.
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- Nem kell iktatni (de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani):
e anem hivatalos rendezvényre szél6 meghivékat,
e avisszaérkezett tértivevényeket,
e hivatalos folyoiratokat, szaklapokat,
e a rendszeresen érkezd, «csak tdjékoztatdé jellegl  statisztikakat,
jegyzékonyveket (ezt az ligyrend hatdrozza meg),
e szamldkat, bizonylatokat, pénziigyi okmanyokat.
- A beérkezé6 iratok iktatdsakor az iktatdbélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni,
és a lenyomat rovatait ki kell tolteni. Az iktatébélyegzd lenyomata tartalmazza:
e aszerv nevét, székhelyét,
e az iktatds évének, honapjanak, napjanak a szamat,
e az iktatékodnyv sorszamanak (alszamanak) szamat,
e az Ugyintézd nevének feltiintetésére szolgalod rovatokat,
e a mellékletek szamat.

Példa az iktatasi bélyegzé rovataira:

A cég megnevezése:

Az érkezés datuma:

Az érkeztet6é konyv szama:

Kapja szerv, egység:

A szervezeti egység iktatdszama: | lrattari tételszam:

Ugyintéza: Melléklet:

Az iktatds, irattarozas torténhet:

- idérend,
- targy,
- foldrajzi fekvés szerinti rendszerben.

Idérendi rendezés

Az idérend az iratkezelés egyik legegyszeri(ibb modszere. Az iratokat beérkezésiik vagy
keletkezésiik (kidllitasuk, keltezésiik) szerinti idérendben nyilvantartasba veszik (iktatjak) és
mego6rzik.

Az id6érendi rendezés azonban Onmagaban nem lenne elegendé egy-egy irat gyors
visszakeresésére, ezért mas rendszerez6 elv mellett kiegészité megoldasként alkalmazzak.
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Targy szerinti rendszerezés

A targy szerinti rendszerezést alfabetikus rendszerezésnek is nevezik. Az iratokat a benniik
foglalt informacié alapjan osztalyozzak, vagyis az irat targyanak kezddbetlije szerint iktatjak
(példaul: M - megrendelések, R - reklamacidk stb.).

Foldrajzi hely szerinti rendszerezés

A foldrajzi szempontbdl is tag ugyfélkorrel rendelkezé vallalatok, szervek tudjak jol
hasznositani ezt a teriileti irattdrozasi médszert, amelynek alkalmazasa soran a kildé vagy a
cimzett székhelye szerint rendszerezzik az iratokat (orszag, orszagrész, varos szerint).
Ezen belil célszerl abc sorrendben és idérendben iktatni.

A gyakorlatban a hdrom rendszerezési eljarast kombindlhatjak is. A legtobb helyen az
idérendi és a targy szerint iktatast egyutt alkalmazzak. Pl.:

- P-8/20009. = A palyazatok kozil a hatodik.
- R-15/2009. = A reklamalo levelek kozul a tizenotodik.

A nyilvantartasba vétel utan az Ugyiratot az ligyintézéhoz tovabbitjak. Az ligyirat mozgatasat
mindig bizonylatolni kell. Ha az ligyiratot kézbesit6 tovabbitja, akkor a kézbesitékdonyvbe és
utana az el6adéi munkanapléba, ha az iktatas osztottan torténik, csak az elGadéi
munkanapléba kell bevezetni. (Az el6ad6i munkanaplo az egy ligyintézé altal intézett iratok
nyilvantartasara szolgal.)

Ugyintézés lezarasa utani iratkezelés.

Az irattarozas feladata egyrészt az iratok biztonsagos megdérzése, mdsrészt a gyors
visszakereshet8ség biztositdsa. Az irattdr elsédleges feladatat akkor téltheti be, ha az ott
6rzott anyag attekintheté és konnyen hozzaférheté.

Az iratok taroldsa felhasznalasuk alapjan a kovetkez6 csoportositasban torténik:

- gyors elintézésre varé iratok,
- elintézés alatt allg, de ritkdn kézbe vett iratok,
- elintézett és archivalt (irattarozott) tgyiratok.

Selejtezés

Az irattar anyagat otévenként legalabb egyszer felll kell vizsgalni. A selejtezhet6séget az
utolso érdemi lgyintézés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A selejtezhet$ iratokat 2-75
évig kell megdrizni. A selejtezési idd letelte utan az iratokat ki kell selejtezni. Vannak nem
selejtezhetd iratok.

A selejtezés szabalyszerl lefolydsaért az illeté szerv vezetbje felel6s. A selejtezéshez
selejtezési bizottsdgot kell I[étrehozni, amely altalaban hdaromtagi. A selejtezésrdl
jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

20



UGYINTEZOI FELADATOK, UGYVITELI REND

- azon egység megnevezését, melynek az iratanyagat selejtezni kivanjak,
- adokumentacié keletkezésének évét,

- adokumentumfajta megnevezését és irattari tételszamat,

- aselejtezési bizottsag tagjainak alairasat.

A selejtezési jegyz6konyv zaradékaban kell intézkedni azoknak az iratoknak a
megsemmisitésér6l, amelyekre a tovabbiakban nincs sziikség. Az iratok megsemmisitésérél
is jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

- az adott szervezet megnevezését,
- az iratok korét, tételszamat, mennyiségét (kg-ban),
- a megsemmisités helyét és médjat, a jegyzékonyv felvételének keltét.

A megsemmisitési jegyzékonyvet csatolni kell a selejtezési jegyzékonyvhoz.

Példa a selejtezési jegyz6konyvre:

A cég megnevezése:

Iktatészam:

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

TArgy: AZ ..o Kozponti Irattaraban tarolt ..... évi ligyiratok selejtezése.
Felvéve:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény és a Magyar Orszagos Levéltar elGirasai, illetve a (cég
megnevezése) iratkezelési szabalyzata és irattari terve alapjan késziilt.

Zaradék:

Az ugyiratokra lgyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett Ugyiratokat levéltari
zaradékolds utan meg kell semmisiteni. A kiselejtezett iratok mennyisége (segédletekkel
egydtt) ......... folyométer.

Melléklet: ............. db iratjegyzék.

Keltezés

engedélyezé
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TANULASIRANYITO

1. Tekintse at a mellékelt iktatokdnyvet.

Sorolja fel milyen adatokat kell rogziteni az iktatasi nyilvantartasban!

Icdal
- T Heseldn
‘ " ) Az Ggyirat targya faljegyzasek
E-alfiszam

Hi

i
| Hi
o
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2. Interneten keressen ra az aldbbi honlapra, és Iépjen be az interaktiv Ugyiratkezelés
tananyag nyilvantartasba vétel részébe!

http://sdt.sulinet.hu/interaktiv/gazdasagi/ugyirat/index.html

Keresse meg az Ugyiratkezelés soran hasznalt minta-dokumentumokat (pl. eléadoi iv,
kézbesitékonyv, postai kildemények feladékdnyve) és készitsen jegyzetet a hasznalatukra
vonatkoz6 eléirasokrol!

3. Interneten vagy CD jogtarban keressen ra ,A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél
sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet” 4. szami mellékletére! Az irattari terv elGirasi alapjan
allapitsa meg, melyek azok a dokumentumok, amelyek az oktatasi intézmények esetén nem

selejtezhetdk?
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TANULASIRANYITO - MEGOLDASI JAVASLATOK
1. Iktatékdnyv adatai

- azirat iktatészama

- az iktatas id6épontja

- honnan érkezett az irat (kiildé neve, cime)

- a beérkezett irat sajat (iktatd)szama (ez lesz a valaszban a hivatkozasi szam)
- azirat tdrgya

- az lgyintézd neve

- a mellékletek szama

- a kezelésre vonatkozo feljegyzések

- avalasz elkiildésének kelte

- az irattari elhelyezésre vonatkozé adatok

2. El6adéi iv: megismétli az ligyirat legfontosabb iktatasi adatait (sorszam, érkezési idépont,
Ugyintézé neve, hatarid6). Ezen keresztil az lGgyintézé kiilonb6z6 lgyiratkezelési, lgyviteli
utasitdsokat adhat a folyamatban részt vevbéknek, igy tobbek kozott a leirdnak, a
postazonak.

Kézbesit6konyv: Egy gazdalkodd szervezeten vagy intézményen beliili lgyiratforgalom
segédeszkoze. Hasznalata akkor indokolt, ha a vallalat egyes egységei kiilonb6zé foldrajzi
pontokon taldlhaték, de a postabontas kozpontilag torténik (osztott (ligyiratkezelési
rendszer).

Postai killdemények feladokdnyvbe: A postara adas tényét fel kell jegyezni a postakdonyvbe. E
mozzanatnak a hataridék szamitasa szempontjabdl van jelentésége.

3. Nem selejtezheté dokumentumok:

- Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés dokumentumai
- lktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
- Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok
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| 1. feladat

Interneten keressen ra az alabbi honlapra és lépjen be az ligyiratkezelési interaktiv
tananyagbal!

http://sdt.sulinet.hu/interaktiv/gazdasagi/

Tekintse at az ugyiratkezelés folyamatanak legfontosabb |épéseit, és valaszolja meg az
ellenérzé kérdéseket! A program kiértékeli a valaszokat, a megfelelé eredményhez legalabb
50%-o0s teljesitményt el kell érnie!

2. feladat

Iktassa be a cégéhez (Szakképzési Oktatasi Kézpont 1245 Budapest, Kossuth Lajos utca 1.) a
kovetkez6é adatokkal beérkezett leveleket, 65-0s sorszamtdl kezdve! Toltse ki a mellékelt
iktatokdnyvet! Vegye figyelembe az iktatds rendje vonatkozé elGirasokat (pl. iktatandé iratok
tipusai, eléirat-utdirat ...stb.)!
- Cimzett: Szakképzési Oktatasi Kdzpont
Felad6: Nemzeti Tankonyvkiadé Zrt (1143 Budapest, Szobranc utca 6-8.)
Targy: tankoényv ajanlat (1 db melléklet) - Iktatészama: 225/2009
Erkezett: 2009. augusztus 2. - Cég iigyintézéje: igazgatd-helyettes
- Cimzett: Szakképzési Oktatasi Kdzpont
Feladé: F6varosi Gazmiivek Zrt (1081 Budapest, Kéztarsasag tér 20.)
Targy: gdzszamla
Erkezett: 2009. augusztus 3. - Cég ligyintézGje: gazdasagi osztaly
- Cimzett: Szakképzési Oktatasi Kézpont
Feladd: Kovacs Katalin (1242 Budapest F6 utca 1.)
Targy: tanuldi kérvény - Cég lgyintézdje: igazgatd-helyettes
Erkezett: 2009. augusztus 25.
- Cimzett: Nemzeti Tankonyvkiadé Zrt (1143 Budapest, Szobranc utca 6-8.)
Felad6: Szakképzési Oktatasi Kbézpont
Targy: megrendelés (1 db melléklet) - Cég ligyintézdje: titkar

Erkezett: 2009. szeptember 1.
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- Cimzett: Kovacs Katalin (1242 Budapest F6 utca 1.)
Felado: Szakképzési Oktatasi Kozpont
Targy: hatarozat
Erkezett: 2009. szeptember 2.
- Cimzett: Szakképzési Oktatasi Kozpont
Feladd: Ugyes Kft (9999 Faluvég Mester utca 10.)
Targy: irodabutor katalogus
Erkezett: 2009. szeptember 5.
- Cimzett: Szocialis és Munkaiigyi Minisztérium (1373 Budapest, Postafiok 609.)
Felado: Szakképzési Oktatdsi Kbozpont
Targy: szakképzési palyazat (5 db mellékletekkel, el6zmény: 45/2009 kiiras)
Erkezett: 2009. szeptember 6. - Cég ligyintézdje: igazgatd-helyettes
- Cimzett: Szakképzési Oktatasi Kozpont lgazgatdja, helyben
Felado: Nagy Jozsef tanar
Targy: rendkivili szabadsag kérvény

Erkezett: 2009. szeptember 10. - Cég ligyintézdje: igazgatd és gazdasagi vezetd

3. feladat

Munkahelyén atveszi a postai dolgozétdl az aznapi postat és megallapitja, hogy az egyik
szallitotol az ajanlat boritékja sériilten érkezett.

Atveszi-e igy a kiilldeményt? Mik a tovabbi teend6i? Megoldasok
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Interaktiv feladatmegoldas, helyes valaszok a megadott honlapon.

| 2. feladat
Kitoltott iktat6é kdnyv:

A gazszamlat és az irodabutor katalogust nem kell iktatni.
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Az irattari nyilvantartds javasolt roviditései:
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B= Belsé levelek

G= Gazdasagi osztaly
D= Dolgozo6i ligyek
P= Palyazatok

T=Tanuléi ugyek

3. feladat

Atvehet$ a killdemény, de a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni a kildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrél a
szallitét- jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell. A boritékra is ra kell irni, hogy ,Sérilten
érkezett” vagy ,Felbontva érkezett”.
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IRODALOMJEGYZEK

D. Ménus Erzsébet - Dobi Tibor: UgyintézGi ismeretek (Képzdmiivészeti kiadd, 2006. - KP -
2268)

Temesi Edit. Titkarsagi és levelezési ismeretek (Booklands 2000, 1999 (vagy 2007)- ISBN:
9632100158)

Balla Katalin - Vacha Ferenc: Ugyiratkezel8i kézikonyv a kézfeladatot ellaté szervek részére
az (ONkorPRESS Kiadé, 2007)

Ipcsics Csilla - Gecseg Judit: Gyakorlati tanacsok levelezéshez (Miiszaki Kiad6, 2006 - MK-
6002-8)

Freisinger Edéné: Irodai ligyvitel (Nemzeti Tankdnyvkiadd,1999 - 58317)
Kossané Prokay Katalin.: A menedzserasszisztens I., Il:, lll. (Stil Stadié, 2003)

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimdlis egészségligyi és
biztonsagi kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl

http://etananyag.korosy.hu/

http://sdt.sulinet.hu/interaktiv/gazdasagi/

www.managermagazin.hu/ - (Manager magazin, 2007. 5. szam -lrodabajok)
www.irodabutorgyarto.hu

Magyar hivatalos jogszabalytar DVD (Magyar kézlony Lap- és Konyvkiad6 2009/9)

CD jogtar (Complex Kiado)

29



A(z) 0061-06 modul 002-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

55345 02 0010 55 01

Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02

Terméktervezé muszaki
menedzserasszisztens

52 341 04 1000 00 00

Kereskedelmi ligyintéz6

54 341 01 0000 00 00

Kulkereskedelmi tizletkoté

54 345 02 0000 00 00

Logisztikai ligyintézdé

52 342 01 0000 00 00

Marketing- és rekldmiigyintézé

52 342 01 0100 52 01

Hirdetési ligyintéz6

52 342 02 0000 00 00

PR iigyintézé

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

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

FelelGs kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd
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