Dr. Déka Klara

Az ugyiratok fogadasatdl a

selejtezésig - az irodai lgykezelés

alapveto tudnivaloi g

NEMZETI SZAKKEPZESI
£S FELNOTTKEPZESI INTEZET

A kovetelménymodul megnevezése:
Gépiras és levelezés

A kovetelménymodul szama: 1586-06 A tartalomelem azonosité szama és célcsoportja: SzT-017-50

7~
ot
”
(€8

Ui
Uj Magyerorsass




AZ UGYIRATOK FOGADASATOL A SELEJTEZESIG - AZ IRODAI UGYKEZELES ALAPVETO
TUDNIVALOI
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IRODAI UGYKEZELES ALAPVETO TUDNIVALOI

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Jogi asszisztensként dolgozik egy kozfeladatokat ellatd szerv irodajaban. VezetSje Onre
bizta, hogy iranyitsa az ugyviteli munkat, és ezen beliil els6sorban az iratkezelés rendjére
forditson gondot. Az iroddaban On mellett fiatal, kezd6 munkatarsak is dolgoznak, akiket
meg kell ismertetni a legfontosabb vonatkozo6 jogszabalyokkal, az ligyintézés és iratkezelés
kapcsolataval, az iratkezelés egyes fazisaival. Harom f6 teriiletre kell gondot forditania:

- a/ iratkezelés az ligyintézés elGtt
- b/ iratkezelés az Gigyintézés alatt
- ¢/ iratkezelés az ugyintézés lezarasa utan

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok

Az iratkezelés menetét alapvet6en meghatarozza a jelenleg hatdlyos, tobbszor moédositott
1995. évi LXVI. tv., a levéltari torvény a koziratokrél, a kézlevéltarakrél és a magdanlevéltari
anyag védelmérdl. Altalanos rendelkezései kozott a torvény kimondja, miszerint f6 célja,
hogy a kozfeladatot ellaté szervek irattari anyaga fennmaradjon, s szakszerlien kezelt és
rendszerezett, j6l haszndlhat6 forrasanyagga valjék;.

Iratvédelmi rendelkezései korében a torvény elGirdsa szerint az irattari anyaggal rendelkezé
szervek kotelesek irataikat az eredeti irattari rendben és megfeleld allapotban megd6rizni,
melyek, kozlevéltarban tortént elhelyezésiiket kovetéen ugyanakkor tovabbra is a
tulajdonukat képezik.

A torvény a koziratok kezelésével és védelmével kapcsolatban kotelezi a kdzfeladatot ellato
szervet az iratok nyilvantartasba vételére; a maradando és selejtezhetd iratok elkilonitésére;
az iratok tartés megGrzésére; az irattari elhelyezésre; a levéltari jévahagyassal torténd
iratselejtezésre, valamint a nem selejtezheté iratok sajat koltségen torténd levéltari
atadasara.
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A koziratok levéltari ellenérzésérél, valamint azok levéltarba adasarél kimondja, hogy a 15
évnél régebbi lezart évfolyamok adandék at, és a titkositott iratok csak az érvényességi id6
lejarta utan veenddk at.

A kozfeladatot ellatd szervek egységes iratkezelésének torvényi szabalyozasa és az Eurdpai
Unié jogharmonizaciéja a torvény moddositdsat eredményezte. A 1997-ben, 2001-ben,
2003-ban kiadott, a kulturalis élet egyéb teriileteire vonatkozé jogszabdlyok a levéltari
torvény egyes részeit moédositottdk, a 2005. évi CXLIX. szamon, A koziratokrdl, a
kozlevéltarakréol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvény
modositasarél cimen 2005. december 13-an elfogadott térvény ezzel szemben, az
alaprendelkezéseket is érintette.

Az jogszabaly az irat fogalmat a kordbbiakhoz képest kibdviti az elektronikus, magneses
adathordozokon tarolt informacidkkal, adat egyuittesekkel, az irattarak esetében pedig az
elektronikus taroldhelyekrdl is intézkedik. ,lrattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél
maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megérzést igényld, szervesen 6sszetartozo
iratok Osszessége. lrattdr: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint
kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus
taroléhely.”

Az Uj rendelkezés meghatdrozza az iratkezelési szabdlyzatok kiadasdanak rendjét. Az
iratkezelési szabdlyzatoknak két nagy csoportjat kiulonbodzteti meg, az egyedi és az
egységes szabdlyzatokat. Egyedi szabalyzatot készitenek a kdzponti kézigazgatasi szervek
és a helyi 6nkormanyzatok.

A torvény felhatalmazza a kormanyt, hogy rendeletben allapitsa meg a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeit (Id. 335/2005. /XIl. 29./ Korm. r.), a
belligyminisztert, informatikai minisztert, kulturalis minisztert arra, hogy meghatarozzak az
iratkezelési szoftverekkel, az elektronikus iratok levéltarba adasdaval, tarolasaval kapcsolatos
eléirasokat. El6irja, hogy a kozfeladatokat ellaté szervek kizarélag olyan iratkezelési
szoftvert alkalmazhatnak, amely a kiilon jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfelel, és errdl irdsos szoftver tanusitvannyal rendelkezik.

Az iratkezelés altalanos kovetelményeit a kdzfeladatokat ellaté szervek szamara tébbszor
moédositott 335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet, a KEIR hatarozta meg. (A kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl).

A rendelet az iratkezelést egységes folyamatként hatdrozza meg, amelyben az iratok
nyilvantartasat, az iratforgalom dokumentaldsat, az elektronikus és a papiralapu iratok egy
szervezeten beliili egységes kezelését meghatarozott alapelvek szerint kell szabalyozni. Az
alapelvek megfogalmazasanal az elektronikus kbzigazgatas és ezen belil az elektronikus
iratkezelés 6sztdonzése elsédleges szempont.
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Az egyes szervek iratkezelésében fontosak a bels6é szabalyzatok, amelyek koziil els6ként a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot emlithetjiik (SzMSz). Minden szerv, szervezet
mukodésének alapfeltétele, hogy kialakitsa szervezeti strukturajat, rogzitse miikodésének
alapelveit. Az SzMSz 06sszedllitdsat vagy jogszabaly, vagy a létrehozé szerv sajat maga
rendeli el, esetleg az is el6fordulhat, hogy jogszabaly rogziti az adott szerv szervezetére és
m(ikodésére vonatkozo alapveté normakat, szabalyokat. Az SzMSz - nevébdl kovetkezben -
alapfunkciéja az adott szerv jogszer( és hatékony mikodésének biztositasa.

F6bb fejezetei az alabbiak:

- aszerv jogallasa, székhelye

- aszerv fontosabb feladatainak 6sszefoglalasa
- aszerv szervezeti felépitése, személyzete

- aszervezeti egységek teenddi

- aszerv gazdalkodasdra vonatkozé elGirdsok
- egyéb, specialis elGirasok.

Az SzMSz-hez nagyobb intézményeknél illetve vallalatoknal tobb mellékletet is illeszthetnek
(munkavédelmi, tlizrendészeti szabalyzat), amelyek kozil = az ligyvitel szempontjabol -
legfontosabbak az lgyrend és Ugyviteli szabdlyzat, az iratkezelési szabdlyzat és melléklete
az irattari terv.

Az iratkezelési szabdlyzat

A médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet megfogalmazasa szerint

"az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapi és az elektronikus iratot egyarant
tartalmazo iigyiratok egységének megorzését, kezelhetoségét és hasznalhatosagat.”

Ennek értelmében az iratkezelési szabalyzat meghatarozza az iratok nyilvantartasanak
maédjat, segédletekkel torténd ellatasat, biztonsdgos O6rzését, selejtezését és levéltarba
torténé ataddsat, valamint biztositani kivanja az iratokban torténd gyors és egyszer(
eligazodast, visszakereshetdséget. Az iratkezelési szabalyzat két f6 részbdél all: az un.
szabalyzati részbdél, mely tartalmazza az iratkezelés rendjét és szabdlyzasat valamint az
irattari tervbdl.

A szabalyzati rész fejezetei a kdvetkez6k:

I. Fogalom-meghatarozasok

- ll. Az iratkezelés szervezete és rendszere

- lll. Az iratok atvétele, postabontas, érkeztetés, irdnyitas
- IV. Iktatas

- V. Az lgyiratok intézése

- VL. Az iratok tovabbitdsa

- VI Irattdrba helyezés, irattari kezelés

- VIIL. Selejtezés
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IX. Iratok ataddsa a levéltarnak
X. Megszlind szervezeti egységek iratainak atadasa
Xl. Megsz(ind szerv iratainak atadasa

A szabdlyzat nyelvezetének kozérthetének kell lennie, hiszen akik szamara késziil, azok
val6szinlileg nem jaratosak az iratkezelési ismeretekben.

Az irattari terv

,AZ irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezé6 mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgdlni, és az irattari tervet alkalmazé szerv (szervek) feladat- és hataskoérében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.” (335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rend. 3. §. (2)

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat szerves része, pontosabban melléklete, amely egy
bizonyos szerv miikodése soran keletkezett iratok targyi csoportositasu rendszerét
meghatarozza. Feladata elsGsorban, hogy az iratok megfelelé csoportositasaval biztositsa az
tgyvitel hatékonysagat, és megfelel6 fizikai rendezettségi szinten keriiljon sor - az ugyviteli
érték megszlintével, s selejtezési eljaras lefolytatasa utan - a levéltari atadasra.

Az el6forduld lgykorok alapjan meg kell hatarozni az iratok megfelelé targyi csoportba
sorolasat. E targyi csoportokat az irattari tervben irattari tételeknek nevezziik. (Egy irattari
tételt képeznek tehat az azonos targykord Ugyviteli és/vagy torténeti (maradando) értékdi
irat-egyittesek.)

Az irattari terv a kovetkezd rovatokra tagolédik:

- irattari tételszam

- az irattari tétel megnevezése/targya

- azirat 6rzésiiideje

- anem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak ideje.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezésének célja, hogy olyan optimalis rendszert dolgozzon ki, amely a
szervhez beérkezé vagy a szerv mikodése soran keletkeztetett iratok atvételét, a
postabontast, az iratok rendszerezését, nyilvantartasat, iktatasat, az irattarozas maédjat, a
kimené iratok kezelését, a selejtezhet6ség szempontjait, valamint - adott esetben - a
torténeti (maradandd) értékl iratok kozlevéltdrba adasat biztositsa. Az iratkezelés
szervezésének alapja az iratkezelési rendszer; az a méd, ahogyan egy szerv az iratkezelés
szervezetét alakitja, ahogy iktat, és ahogy irattaroz.

Az iratkezelés szervezésére a hazai ligyviteli gyakorlatban kialakult rendszerek:

- kozpontositott vagy centralizalt
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- osztott vagy decentralizalt
- vegyes

A koézpontositott iratkezelés azt jelenti, hogy az adott szervnek egyetlen kézponti iroddja
van, itt torténik az lgyiratkezelés valamennyi lényeges mozzanata: a beérkezé és kimend
iratok atvétele, az iktatas, a mutatdézds, a tisztdzas, a postdzas, az Aatmeneti irattar
muikodtetése. Ezt a szisztémat elsésorban az egy telephellyel rendelkez6 szerveknél célszer
haszndlni.

Osztott iratkezelés esetén a fentebb felsorolt lgyiratkezel6i munkamozzanatok az egyes
szervezeti egységeknél kiilon-kiilon torténnek. Altaldban a nagy iratforgalmat bonyolité, sok
szervezeti egységgel rendelkezé szervek és a tobb telephelyen miikéd6é szervek
haszndlhatjdk a legnagyobb haszonnal, ahol az egyes egységek ko6zétti rendszeres
O0sszekottetés, kommunikacié bonyodalmakkal jar.

A vegyes rendszer(i iratkezelés a két fentebb jellemzett rendszer kombinacidja. Az
lgyiratkezelés egyes részeit - az iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en - a
kozponti iroda és az egyes szervezeti egységek egyiittesen, egymas mellett, de egymast
kiegészitve végzik. Ez a rendszer az el6zéekhez képest nagyobb elévigydzatossagot, és
munkafegyelmet kivan, azért, hogy az irat utja ne valjon kovethetetlenné,
ellendrizhetetlenné és ne forduljon elé kettds iktatas.

A decentralizdlt és a vegyes iratkezelés esetében nagyon fontos, hogy az egyes szervezeti
egységek altal tortént iktatast valamilyen moédon meg kell kiilonboztetni, hogy egyértelmii
legyen az irat hovatartozdsa. A gyakorlati iratkezelésben a megkiilonboztetés szamos
formdajaval taldlkozhatunk: betdjellel, szamkerettel, jelz6szammal.

A hagyomanyos (gyviteli fogalmakat alkalmazva az elektronizalt iratkezelés napjainkban,
altalaban, vegyes rendszerben mlkodik. Ez a szamitastechnika nyelvén azt jelenti, hogy egy
helyi hdlézatban 1évé kiszolgal6gépekre telepitett operacios rendszer koordindlja az tigyviteli
feladatokat. Tobb munkaallomasrél beérkezé kérelmet nyugtaz, valaszt ad, olyan részleteket
is kezel, mint amilyen a halézati hozzaférés és kommunikacid, er6forras lefoglalas és
megosztds, adatvédelem és hibakezelés. Az operaciés rendszer feladatait egy e célra
szerkesztett program vezérli.
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Ugyvitel
/ TTT—
e

Klldemények érkezése

Beadvanyok érkeztetése

Nyilvantartasba vétel

i Ugyintézés

Irattarba helyezés
Irattarozas

1. dbra. Az ligyvitel két része: ligyintézés és iratkezelés
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3. Az iratkezelés folyamata
A kuldemények érkeztetése

Az iratkezelés folyamata minden esetben egy iratnak a szervhez torténé beérkezésével,
illetve a mlkodés sordn a szerven belili keletkezésével indul. Az atvevének papir alapu
iratok esetében a kézbesit6 okmanyon olvashatd aladirasdval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt el kell ismerni. Elektronikus Gton érkezett kiildemények esetében
az atvevé a feladénak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazolé és az érkeztetés
sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirg6s’-jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, az elektronikus
iratot pedig részére tovabbitani kell. Az elektronikusan érkezett irat atvételét megtagadhatd,
ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

A szervhez érkezett kiildeményt — a mindsitett iratok kivételével — a cimzett vagy a
kdzponti iratkezelést felligyelé vezetd altal irasban felhatalmazott személy vagy az SzMSz-
ben meghatarozott szervezeti egység dolgozéja vagy — elektronikus iratkezelési rendszer
esetén — automatikusan az elektronikus rendszer bonthatja fel.

Minden beérkezett kiuldeményt érkeztetni kell. Ennek soran a beérkezés idépontjaban
nyilvantartasban kell rogziteni minimdlisan a kiildemény sorszamat, kildéjét, az érkeztetés
datumat, illetve konyvelt postai kildeménynél a kildemény postai azonositéjat. Az
érkeztetés datumat és az érkeztet6 azonositot a kiildemény elvdlaszthatatlan részeként fel
kell tiintetni.

Elektronikus irat érkeztetésekor az elektronikus iraton szereplé elektronikus alairas
érvényességét ellendrizni, majd az ellenérzés tényét az iktatasban rogziteni kell.
Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papir alapu kisérélappal lehet. Az adathordozdja és a kisérélap mint irat és
mellékelt irat kezelendé.

Az iktatas

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokdonyvnek
kotelez6en az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- iktatoszam

- az iktatas idépontja

- akuldemény érkezésének idépontja, modja, érkeztet6 szama

- a kuldemény elkiildésének idépontja, mddja

- a kuldemény adathordozéjanak tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozéja
- akuldé megnevezése, azonositd adatai

- acimzett megnevezése, azonosité adatai

- az érkezett irat iktatészama
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- a mellékletek szdma

- az lgyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése
- azirat tdrgya

- az el6- és utdiratok iktatészama

- kezelési feljegyzések

- az lgyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja

- irattari tételszam

- az irattarba helyezés idépontja.

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosit6é adataival. F6 szabdly, hogy az
ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6észamon @ kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az lgyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Ettél eltérd, korabban ismertetett rendszer alkalmazhaté a jogszolgaltatasi, rendvédelmi
szerveknél, allami addéhatdsagnal, kézjegyzéknél, végrehajtoknal. (Ez a félajstromszamos
irat nyilvantartas). Egyéb kivételt az iktatasi forma megvalasztasanal a jogszabdly nem
enged. Természetesen a 335/2005-6s kormanyrendelet hatalyan kivil esé szervek mas
rendszereket is alkalmazhatnak.

Papir alapu iratkezelésnél az lgyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonosité adatai
alapjan név- és targymutatékonyvet kell vezetni, elektronikus iratkezelés esetén pedig a
program keresé funkciéja valtja ki ezt a feladatot.

Az iktatékodnyvet az év utolsé6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Papir
alapu iktatékonyv esetében az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot kovet6 alahizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetbéen aldirassal, tovabba korbélyegzé
lenyomataval hitelesiteni. Félajstromszamos iktatasnal csak a félajstromkonyvet kell lezarni,
a mar kiadott félajstromszamokhoz az ligyek lezardsdig Ujabb alszamok rendelhet6k.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az
adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni, valamint az év utolso
munkanapjan el kell késziteni az iktatokonyv id6bélyegzdével ellatott, hiteles elektronikus
valtozatat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kivul kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz
kildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,slirgds” jelzési iratokat. Az
elektronikus dton érkezett irat iktatdsi szamarél, az eljards meginditdsdnak napjarél, az
Ggyintézési hatarid6rél, az ligyintézG6rél és hivatali elérhet6ségérél — az érkeztetési szamra
hivatkozassal — a kildét, ha ezt kérte, a beérkezéstél szamitott harom napon belil
elektronikus uton értesiteni kell.
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2. dbra. Négy alszamos iktatokonyv

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a

- konyveket, tananyagokat

- reklamanyagokat, tajékoztatokat

- meghivdkat

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat
- pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint)

- munkaligyi nyilvantartasokat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- kozlonyoket, sajtétermékeket

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athazassal kell érvényteleniteni oly
médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett —
kétségtelen legyen. Elektronikus iktatokdnyv haszndlata esetén a médositasokat tartalmuk
megobrzésével, napldézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem
hasznalhaté fel djra.

A kézi iktatokonyvben sorszdmot lresen hagyni, a felhaszndlt lapokat ésszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mds modon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell dthiuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitdst keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazdsa esetén az utdlagos modositds tényét a
Jjogosultsdggal rendelkezé (ligyintézd/ligykezeld azonositojdval és a javitds idejének
megjelélésével naplozni kell. A naploban kévethetéen rogziteni kell az eredeti és a
modositott adatokat.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa az el6zmény fé6szdmara nem lehetséges, rogziteni kell
az iktatékonyvben az elGirat iktatdoszamat és az elé6zménynél a targyi irat iktatdészamat, mint
az utdirat iktatészamat. Félajstromszamos iktatasndl az utdiratokat folyamatosan
lajstromozni kell.

Az ugyintézé kijelolése, feladatai

Minden beérkezett és iktatott iratnal ki kell jel6Ini és utasitasokkal ellatni az lGgyintézét, ez
a szignalas. (A szignalasra jogosult vezet6k korét a szerv ugyrendje hatdrozza meg.)
Szignalas utdn a szervezeti egységek kézbesit6konyvvel, az egyes el6addk eldadoi
munkakonyvvel vagy rovid aton (iktatokonyvi bejegyzéssel) kapjak meg az iratokat. A
kézbesitékonyv a szerven beliili iratmozgast regisztralé segédlet. A szervek egy részénél az
lgyintézbk a neviikre szignalt iratokat el6éadoi munkanaploval veszik at.

Postakdnyv

Datum:

Kiilonleges jelzés
Bekiildo neve Cime Ragszam (s.k., névre 52616, Atvette
stirgds, stb.)

3. dbra. Postakonyv, kézbesitokonyv, dtadokonyv
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Elektronikus iratkezelési rendszerben mind az elektronikus, mind a hagyomanyos (ton
tovabbitott irat elektronikus kézbesit6konyvben, az (gyintézé személyi szamitdgépén
tortént visszajelzéssel keril atvételre, melynek segitségével a szignaldst végzdé vezetd
pontosan megallapithatja, kinél és milyen munkafazisban van az adott irat, ami a hataridé
figyelést jelent6sen megkonnyiti.

Az irdsbeli Ggyintézésnél célszerid eléadoi ivet hasznalni: az irat boritéja (el6nyomott oldala)
tartalmazza az ligyirat legfontosabb adatait és az egyes iratkezelési mozzanatokat, a belsé
oldala a kiadvany-tervezet, valamint a feljegyzések leirasara alkalmas. Az el6adéi ivben
rogzitett feljegyzést ugy kell megszerkeszteni, hogy annak alapjan a teljes ligymenetrél
barki tajékozdédhasson.

Az elsé, nyomtatott oldalon talalhato fébb azonosité adatok a kovetkezdk:

- aszerv és szervezeti egység neve

- azirat iktatészama

- a beadvany szama, kelte, beérkezése
- azirat targya

- az elGirat, utdirat szama

- mellékletek

- hataridé

- a postazas napja

- irattari tételszam

- irattarba helyezés

Az el6adéi iv els6 oldalat az iratkezelé és az ligyintéz6 egylittesen tolti ki. A kezeld irja fel
az irat szamat, a beadvany adatait, a hataridét, a targyat, az elGiratok szamat, az tgyintézé
tolti ki a tobbi rovatot.
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4. dbra. Eloadoi iv

Az elintézés torténhet

- az eredeti irat tovdbbitdsaval mas szervhez vagy szervezeti egységhez tovabbi
intézkedés céljabol,

- tisztdzdsra kerilé elintézés-tervezet Gtjan,

- intézkedés nélkiil, irattarba helyezéssel.

Az elintézés-tervezet készithetd

- az el6addi iv belsé oldalain
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- az iraton (hatiratilag),

- atisztazaton (az egyidejlileg késziilé eredeti elsé és masodlati példanyon),

- sokszorositott (elényomott) nyomtatvanyon.

- szamitégéppel (a készulé példanyokbél a nem véglegesek fogalmazvanynak
tekintendék).

Az elintézés-tervezet elkészitésével egyidejlileg az ligyintézé feljegyzi a leird és a postazo
szamara a kiadmanyozasra és a tovabbitasra vonatkozé teenddket.

Az ligy intézése sordn a vezeto vagy az ligyintézd hatdridot jelolhet ki ko6zbensd intézkedés
lebonyolitdisdra. A hatdridd figyelemmel kisérése az (lgyiratkezelést elldto személy vagy
szervezeti egység feladata. A hatdridés nyilvdntartdst az alkalmazott irodatechnikdtol/
fliggden eltéré modon szervezhetik meg, papir alapu lgyintézésnél a legdltaldnosabb a
hatdridds dosszié, irattarto haszndlata. Elektronikus iratkezelésnél a program kotelezd
funkcidja a hatdrido nyilvdntartds biztositdsa.

A kiadmanyozas

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg
aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt az aldirdsdval igazolja, tovdbba az aldirds mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata is megtaldlhat6. Az elektronikus kiadmany hitelesitésérél az
elektronikus alairasrél rendelkez6 torvény intézkedik.

A kiadmanynak kotelez6 tartalmi és formai jegyei vannak:

- Kiulsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, tgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala.

- Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

- Nem mindésil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatészamrél szélé elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

- A kiadmanyozdashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes aldiras-bélyegzdékrdl és a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratok tovdbbitdsa, expedialas
A tovabbitas torténhet:

- postai uton,

- személyesen irasban vagy széban,

- elektronikus dokumentum formajaban,

- tavkozlési eszkoz utjan,

- hirdetményi aton,

- kézbesitési meghatalmazott vagy ligygondnok utjan,
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- hatésagi kézbesité utjan.
Irattarba helyezés

Az elintézett Ggyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottak, vagy amelyeknek -
intézkedés nélkiil - irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni, és ezt a tényt az el6adoi
iven és a nyilvantartasokban jeldlni kell. Az irattdrba helyezéssel egyidében az iratra ra kell
vezetni az irattari tételszamot. (a nyilvdntartasba vételkor meghatarozott tételszamot meg
kell erésiteni, vagy felul kell biralni)

4. Iratkezelés az ligyintézés utan
Irattarozas - elektronikus archivalas

Az ugyviteli folyamat alapszabalya, hogy az elintézett Ugyek iratait, a kezelésiikhoz
sziikséges segédletekkel egyitt, szabalyozott eljaras sordn irattarba kell helyezni. A
hagyomanyos papiralapu irattarba helyezés az irattarozas. E folyamatnak az elektronikus
megfelel6je, ha az iratot a kapcsolatait leir6 metaadataival egyiitt - a papiralapu szabdlyozas
betartasaval - atmentjiik egy masik adathordozéra, ez az elektronikus archivalas.

Az irattdrozas és elektronikus archivdlas egyarant irattarban torténik. Irattdar minden olyan
tarol6 hely és tarolé eszkdz, amely az irattari anyag szakszer(i 6rzésére alkalmas, megfelel
az irattari kezelés kovetelményeinek; igy a szamitégép és az archivalt allomanyokat 6rzé

szamitastechnikai adathordozok is.

Az irattdri munka ténylegesen szellemi és fizikai munkafazisok csoportja, folyamat, ahol
egyes munkafazisok elmaradasa, vagy a nem megfeleld szintdi munkavégzés az iratok
biztonsagos 6rzését és kezelését veszélyezteti.

Az iratatvétel a jogszabaly alapjan kotelezéen fenntartandd kozponti irattdr anyaganak
rendszerezett 6sszegyljtését jelenti, ennek a munkanak a médszereit és a dokumentalasat.

Az irattar rendjének kialakitdsa tobb munkafazisban térténik. Els6ként meg kell hatarozni az
irattdr egészének rendszerét, majd a rendszer megvaldsitdsara és fenntartdsara iranyuld
rendezé munkat kell megtervezni és elvégezni. A rendszer megtervezésénél figyelembe kell
venni, hogy, mint minden munkdnak, az irattari munkanak is alapja a rend, a feldolgozasra
varé anyagoknak az a rendje, ami a zavartalan munkavégzést lehetévé teszi. Az iratanyag
belsé rendjének kialakitasa az iratrendezés, a tarolasi rend kialakitasa a raktari rendezés.

A rendszert és a rendszer alapjan felépitett rendet - az informaciéhordozétél fiiggetleniil -
dokumentalni kell. Dokumentaciéként az irattarakban egy-egy meghatarozott célra,
nyilvantartasokat, segédleteket készitiink. A segédleteknek szamtalan fajtaja és tipusa van.
A legfontosabb raktari nyilvantartasok: raktari jegyzék, raktar topografia, kélcsonzési naplo,
atadas-atvételi jegyzék.
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Ugyirat

hatéridébe helyezés

atmeneti irattirba

kozponti irattirba

5. dbra. Iratkezelés az ligyintézés utdn

Irattar haszndlatdnak biztositasa

Az irattarba kerilt iratokkal kapcsolatban az irattarosnak iratkezelési feladatai is vannak.
Ezek a kovetkezdk:

- betekintés biztositdsa az irattarban, illet6leg iratok kiadasa betekintésre,
- afolyé ligyintézéshez egy adott irathoz torténd szerelés,

- kulsé szerv vagy személy részére kodlcsonzés,

- hivatalos masolat késztéséhez az iratok biztositasa.

Az iratokba valé betekintés alapvet6 alkotmanyos jogainkhoz tartozik. A kdziratokat 6rz6
intézmények esetén a betekintés részletes szabdlyairdl torvény rendelkezik, és ugyancsak
torvény rendelkezik a betekintési tilalomrdl, azaz az iratvédelemrél.
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Az irattarban tarolt iratok haszndlatdnak masik médja; az iratkélcsonzés. Alapvetd szabaly,
hogy iratot az irattarbdél csak belsé haszndlatra szabad eredetiben kiadni. Amennyiben
iratk6lcsonzésrél van szo, vagyis, ha egy folyamatban lévé lGgyben a mar irattdrban lévé
Ggyiratbol az lgyintézé csak informacidkhoz akar jutni, akkor a kovetkez6 szabdlyok
alkalmazandok: Az irattarbol kiadott iratrdl lgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevének ala kell irnia. Az aldirt tugyiratpétlé lapot az irattarban az lgyirat
helyére kell tenni. A kiadott Ggyirat szamat, az atvevé nevét és a visszaadasra megjelolt
hataridét be kell jegyezni a "k6lcsonzési naplé"-ba.

Iratselejtezés

A kozfeladatokat ellatdé szervekre vonatkozé iratkezelési jogszabdly az irattdrba helyezéskor
lehetévé teszi az ugyintézének, hogy a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat
az lUgyiratbdél ki emelje, és a selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisitse. Az
iratselejtezés irattari munkafolyamat, amelynek soran az iratanyagot értékeljiik ési/vagy
Ujraértékeljik, eldontjiik, hogy mi legyen a tovabbi sorsa.

Az iratselejtezés menete:

- selejtezési bizottsag alakitasa

- aziratok értékelése, valogatasa

- selejtezési jegyzékonyv készitése
- aselejtezés engedélyeztetése

- a selejt iratok megsemmisitése.

A selejtezés megkezdése elStt az iratkezelésért felel6s vezetd iranyitdsaval legaldbb
haromtagu selejtezési bizottsagot kell Iétrehozni, amelynek hivatalbél tagja az irattaros.

A selejtezésnél az iratok értékeléséhez rendelkezésiinkre allnak az irattari tervek. Fontos
tudnivald, hogy a jogszabalyoknak és igy az irattari tervek is, nincs visszamend hatalya, ami
azt jelenti, hogy az iratokat azoknak az irattari terveknek megfeleléen kell selejtezniink,
amelyek a irat keletkezésének idépontjaban érvényben voltak.

Az iratselejtezési jegyzokonyvnek a kovetkezéket kell tartalmaznia:

- aselejtezési jegyz6konyv felvételének helyét és idejét,

- aselejtezést végzok nevét,

- aselejtezés megkezdésének és befejezésének idépontjait,

- aselejtezés soran az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabalyok cimét és szamat,

- aselejtezésre el6készitett iratok felsorolasat

- az iratselejtezést ellen6rzé selejtezési bizottsdg tagjainak aladirasat és nyilatkozatat,
arrél, hogy a szabalyoknak megfelel6en jartak el.

A selejtezési jegyz6konyvet harom példanyban kell az illetékes levéltarnak megkuldeni. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére csak a selejtezési jegyzékonyv irdsban tortént levéltari
jévahagydsa utan kertlhet sor.
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szew megnevezese .........................

Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
L O U U AT VR
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése) '

A selejtezési biZottSAZ taAZIATT ..oovvevirueeiieriiriereete et (név, beosztds)
.................................................................................... (név, beosztas)
................................................................................... (név, beosztds)

A selejtezést ellenOriZte:. ... ..coouviriiiiciiiiiicie s (név, beosztds)

A munka megkezdésének 1dOpontja: ........ceeeveiiiiiiiiniiiini (ddtum)

A munka befejezésének idOPONLIa: ......ccoeviviiriirerieierier et (ddtum)

Az alapul Vett JOZSZADALYOK': .......cvuurvurevieerseeesessiesssessees s s ssses s sssesssessssesssssssessssessssessssssnnes

Selejtezés ald VONT ITALOK: ....ccueeviiiiiiieriirtirtesieeeeeeee st e see et s e st e st s e e b e e e e seesneessensensensennessesens

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore) '

Eredeti terjedelem: ... (ifm)

A kiselejtezett iratok MENDYISERE: ....c.cccicvscinminsssnsossunsssssssaissssasssasasssssnssssssssssssssnssassasasasass (ifm)

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK

iigykor | agazat | kodjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertl.

k.m.f.

ellendrz6 vezeto alairasa

!az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa

6. dbra. Iratselejtezési jegyzokonyv
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Iratatadas a levéltarnak

A 335/2005. Korm. rendelet 65. §. (1) bekezdés szerint ,A levéltar szamara atadandé
ligyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban az atadé kéltségére az irattari terv szerint, atadas—atvételi
jegyz6ékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni”

Az atadasi folyamat részleteit a levéltar és az iratképzék kozos megegyezésével kell
kialakitani. A levéltari iratatadds - altaldban - az irat irattarba keriilésétél (ligyintézés
lezardsa) szamitott 15 év elteltével torténik. Az iratanyaggal egyutt kell atadni a levéltarnak a
segédleteket. Segédletnek tekintendék természetesen a szamitégépen késziilt nyilvantarté
és visszakeres6 programok is.

Az iratokat eredeti irattari rendben savmentes dobozokba kell elhelyezni. Az irattart6
dobozokat feliratozni kell, egyébként az atadasi jegyzékonyv nem készitheté el. A felirat
tartalmazza a szerv nevét, a szervezeti egység nevét, a doboz sorszamat, az irat
keletkezésének id6pontjat, az irattari tételeket illetve iktatészamokat. A nem iktatott iratok
esetében az irattari tételek beazonositdsahoz sziikséges adatokat kell a dobozon feltiintetni;
pl. a tétel targyi meghatdrozasa, évkore, évkoron belili azonositd; pl. a nyomtatvany
sorszama tél-ig, a nyilvantartds kezdd és végsé datuma hénapra-napra, stb.

A rendezett és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrél és a segédkoényvekrdél hdrom
példanyban jegyzéket kell késziteni, amely raktari egységenként az egyes egységeknek adott
sorszamoknak megfeleléen sorolja fel az atadandé anyagokat.

Az iratatadasi jegyzéknek tartalmaznia kell:

- aszerv (fondképzd) nevét,

- aszervezeti egység (az allagot képz6) nevét,

- az atadando iratok évkorét,

- araktari egység szamat, keletkezési idejét, megnevezését,

- iktatéoszamos iratoknal az atadott raktari egységben talalhaté elsé és utolsé
iktatdszamot,

- tételszamosan irattarozott iratoknal a tételszamot, azok megnevezését, a hozzijuk
tartozo iratok elsé és utolsé iktatészamat, majd

- aziratjegyzékben ezutan folyamatos sorszammal kell jel6lni a segédleteket.

Magarél az iratatadasrél jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-atvételi jegyzék a
mellékletét fogja képezni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- az atadas-atvétel id6pontjat,

- az atadé intézmény nevét,
- az atadott iratanyag megnevezését,
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- az atadott iratanyag évkorét,

- az atadott anyag mennyiségét,

- az atadé szerv kilén kikotéseit az iratanyag hasznalataval kapcsolatban,
- az atado és az atvevé levéltar illetékes szakembereinek aldirasait.

A levéltar csak azon a szinten felel@s az atvett iratanyagért, amilyen szinten azt atvette.

Osszefoglalds: Az ligyvitel két része, ligyintézés és iratkezelés egymasba kapcsolddo,
egymastol el nem valaszthaté folyamat. A kézfeladatokat ellaté szervekkel kapcsolatban
kilonosen alapveté elvaras, hogy ligyvitelliik és ezen beliil iratkezelésiik a jogszabalyoknak
mindenben megfelelé legyen. Csak igy lehet garantdlni az irat jogbiztosité funkciéjat, ami

nemcsak a velilk kapcsolatban lévé allampolgdrok elvdrasa, hanem érdeke maganak a
szervnek is.

TANULASIRANYITO

1. feladat

A mellékelt jegyzék egy varosi onkormanyzat iktatokoényvébdl szarmazik 2008-bél. A
targymeghatarozasok alapjan a feladatlapon készitse el a targymutatot, és huzza ald a
személynévmutatdba kiemelheté szavakat!

Iktatészam T argy
- 2001 Felkérés a fels6 varosrész kozmlitérképének feliilvizsgalatara
- 2002 Iskolaorvos kinevezése a Kossuth Zsuzsanna Gimnaziumba
- 2003 Palyazati kiirds a varos Uj cimerének elkészitésére
- 2004 Felmérés iratkezeld/irattaros tanfolyam ligyében
- 2005 A Magyar Kozlény megrendelése
- 2006 A hivatal iratkezelési szabalyzatdnak jovahagyasa
- 2007 Kiss Kalmanné kérelme temetési segélyért
- 2008 Gumiabroncs égetésének eltiltdsa az autdjaviténal
- 2009 Fekete Laszloné takariténd felvétele
- 2010 Onkormanyzati lakas a hajléktalan Nagy csaladnak
- 2011 ElGterjesztés a képviselbtestilet dprilis 10-iki tGilésére
- 2012 Dr.Kiss Erika kinevezése a Pet6fi Sdndor Konyvtar élére
- 2013 Munkanélkiliek szambavétele k6zmunkahoz
- 2013 Munkanélkiliek szambavétele k6zmunkahoz
- 2014 Nagy Matyas kalapos iparsziineteltetése
- 2015 M4ajusi jégkarok 6sszeirasa

Feladatlap
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Vezérszo lktatészam

2. feladat
Készitsen atadas-atvételi jegyzékonyvet és jegyzéket az alabbi adatokkal!

A Dél-Alfoldi Regionalis Munkatigyi Kozpont 2007. december 10-én atadja a Bacs-Kiskun
Megyei Levéltarnak a jogeléd Megyei Munkaiigyi Kézpont 1999-2000. évi igazgatdsagi
iratait. Az iratanyag mennyisége 8 doboz, 4 kotet 1,20 folydométer. A kdzpontban osztott
iratkezelés volt, a szervezeti egység bet(jele: Ig. Atadé: Nagy Ibolya irattaros, atvevs: Varga
Katalin levéltaros.

Az iratok tételszamai és targyai a kovetkezo6k:
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- 103 Eljarasi rendeletek
- 107 Igazgatdi tanacsilések emlékeztetdi
- 109 Szabalyzatok
- 112 Munkaerdpiaci bizottsag ligyei
- 116 Egyluttmikoddési megallapodasok
- 139 Teriletfejlesztési Tanacs ligyei
- 140 Allamigazgatasi kollégium tigyei
- 141 EU-val kapcsolatos ligyek
- 151 Segédkonyvek

A targymeghatarozasok roviditheték. A tételekhez tartozé elsé és utolsd iktatészamokat
kérjik megadni.
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3. feladat

Iratkezelési szabdlyzatbdél ismertesse munkahelye iratkezelését!

4, feladat

A mellékelt dbra cime: Ugyiratkezelés az iigyintézés alatt. irja be az elemekbe a folyamat
részeit!
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00

7. dbra. Ugyiratkezelés az iigyintézés alatt

MEGOLDASOK

1. feladat

Iktatoszam

- 2001
- 2002
- 2003
- 2004
- 2005
- 2006
- 2007
- 2008
- 2009

24

TAargy

Felkérés a felsé varosrész kozmiitérképének felllvizsgalatara
Iskolaorvos kinevezése a Kossuth Zsuzsanna Gimnaziumba
Palyazati kiiras a varos Uj cimerének elkészitésére

Felmérés iratkezel6/irattaros tanfolyam ligyében

A Magyar K6zlony megrendelése

A hivatal iratkezelési szabalyzatanak jovahagyasa

Kiss KdAlmanné kérelme temetési segélyért

Gumiabroncs égetésének eltiltdsa az autdjavitonal

Fekete Laszloné takariténd felvétele
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- 2010 Onkormanyzati lakas a hajléktalan Nagy csaldadnak
- 2011 ElSterjesztés a képviselbtestilet dprilis 10-iki tGilésére
- 2012 Dr. Kiss Erika kinevezése a Pet6fi SAndor Konyvtar élére
- 2013 Munkanélkiliek szambavétele k6zmunkahoz
- 2013 Munkanélkiliek szambavétele k6zmunkahoz
- 2014 Nagy Matyds kalapos iparsziineteltetése
- 2015 M3ajusi jégkarok dsszeirdsa
Vezérsz6 Iktatészam
Cimer elkészitésére palyazat 2003/2008
Gumiabroncs égetés 2008/2008
Iratkezelési szabalyzat jovahagyasa 2006/2008
iratkezeld/irattaros tanfolyam 2004/2008
Iskolaorvos kinevezése 2002/2008
Jégkarok Osszeirasa 2015/2008
Kalapos iparsziineteltetés 2014/2008
Képvisel6 testilet apr. 10-i tGlése 2011/2008
Kézmunkahoz munkanélkiiliek szambavétele 2013/2008
Koézmlitérképe a felsé varosnak 2001/2008
Lakas kiutalasa a Nagy csaladnak 2010/2008
Magyar Kézlony megrendelése 2005/2008
Peto6fi Sandor konyvtarba kinevezés 2012/2008
Takariténé felvétele 2009/2008
Temetési segély 2007/2008
2. feladat

25
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A jegyz6konyvben szerepelni kell a feladatban megadott valamennyi adatnak (az atvétel
helye, ideje, az atadasra keriil6 iratanyag cime, évkore, mennyisége, az atadd, atvevs neve).
A nyolc dobozt és a négy kotetet folyamatosan kell felsorolni. A jegyzékben a tételszamok
novekvé rendben szerepeljenek, de mindkét évben valamennyi forduljon elé. A tetszés
szerinti iktatészamok évenként csak egyszer szerepelhetnek.

3. feladat
A kovetkezé kérdésekre kell kitérni:

az iratkezelés szervezet, az iktatds médja, szamitégépek alkalmazasa, a szignalas
gyakorlata, az lgyintézék iratkezelési teendé6i, a kiadmanyozas, expedialds gyakorlata, az
iratok kezelése az irattarban (rendezés, selejtezés, hozzaférés)

4, feladat

hataridébe helyezés

érdemi lgyintézés
iratkezelés

8. dbra. Ugyiratkezelés az ligyintézés alatt
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| 1. feladat

Sorolja fel az iratkezelési szabdlyzat f6 fejezeteit!

2. feladat

Sorolja fel az iktatasra nem kerilé kildeményeket!!
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3. feladat

A 4 sz. képen el6adéi iv taldlhatd. Sorolja fel, mely rovatokat kell kitolteni az ligyintézének!

4. feladat

Mit kell biztositania az irattarosnak az irattar hasznalata soran?
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5. feladat

Melyek az irattari selejtezés fébb [épései?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

I. Fogalom-meghatarozasok

- ll. Az iratkezelés szervezete és rendszere

- lll. Az iratok atvétele, postabontas, érkeztetés, irdnyitas
- IV. Iktatas

- V. Az lgyiratok intézése

- VL. Az iratok tovabbitdsa

- VI Irattdrba helyezés, irattari kezelés

- VIIL Selejtezés

- IX. Iratok atadasa a levéltarnak

2. feladat

- konyveket, tananyagokat

- reklamanyagokat, tajékoztatokat

- meghivékat

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat
- pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint)

- munkaligyi nyilvantartasokat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- kozlonyoket, sajtétermékeket

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

3. feladat

Az lgyintézé tolti ki iktatdszam, a beadvany szama, kelte, beérkezése, eldirat, utdirat, a
beadd neve, cime, targy, el6adé, elkiildve, irattarba érkezett.

4, feladat

- betekintés biztositasa az irattarban, illet6leg iratok kiadasa betekintésre,
- afoly6 ligyintézéshez egy adott irathoz torténd szerelés,

- kulsé szerv vagy személy részére kodlcsonzés,

- hivatalos masolat késztéséhez az iratok biztositasa.

5. feladat

- selejtezési bizottsag alakitasa
- aziratok értékelése, valogatasa
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- selejtezési jegyz6konyv készitése

- aselejtezés engedélyeztetése
- aselejt iratok megsemmisitése.
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