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Az Ugyirat és iigykezelés fogalma

Iratnak kell tekinteni az érkezett és a miikodés soran kézirdssal, gépirassal,
szamitogépen vagy sokszorositas utjan keletkezett iratokat, bizonylatokat.

Az tlgyiratkezelés fogalomkorébe tartozik az ligyiratok atvétele, iktatésa,
tovabbitasa, irattarozasa és selejtezése.

Az iratok iktatasa

A kiildemények felbontasdra a vezetd, vagy az ezzel megbizott dolgozo
jogosult.

Iktatasra keriil:

- Minden postan, faxon, tavirat atjan vagy kézbesitd altal beérkezett
hivatalos levél

- Minden kimend hivatalos levél

- Szerzddések, megallapodasok

- Szabalyzatok (azok kiegészité modositasai)

- Ugyvezetd igazgatdi vezetdi utasitasok

- Munkatigyi dokumentumok

- Belso, és kiils6 ellendrzések altal késziilt jelentések

Nyilvantarto fiizetbe keriilnek

- A beérkez6 szamlak, a kovetel Osszeg feltiintetésével, valamint
a beérkezett daitumaval megjelolve,

- A szerz6d6 fél aldirdsa utdn visszaérkezett terembérleti
szerzddések, megallapodasok, szolgaltatasi szerzOdések

- Postakonyvben keriilnek iktatdsra az ajanlottan feladott postai
kiildemények, levelek, valamint kiilon postakonyvben a simén (nem
ajanlottan) feladott postai kiildemények.

Nem keriilnek iktatasra:

- A bels6 iigyintézéssel kapcsolatos iratok (ha nincs pénziigyi vonzata):

- pl: rendezvényekre, tanfolyamokra jelentkezési lapok, ujsagok,
szaklapok, plakatok, propagandaanyagok.

3.) A beérkez6 iigyiratokat az érkezés napjan, de legkésobb az érkezést kovetd

munkanapon az érkezés sorrendjében (iktatdszammal, ddtummal ellatva) kell
iktatni.
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Iktatas, iktatoszam:

Az iktatas az irat adatainak Excel tdblaban valo rogzitése utan az iktato
személy jol lathato helyen lejegyzi a kovetkezoket:

a. Az iktatas évét, honapjat és napjat,

b. Az iktatds sorszamat

c. Az iktatd személyét

Az iktatas folyamata az iktatokdnyvbe az ligyirat 1ényeges adatainak a
felvitelével folytatodik. A konyvben rogzitésre keriilnek az alabbiak:
Az ligyirat sorszama

Az ligyirat beérkezésének vagy kikiildésének datuma

Az tigyirat feladdjanak neve

Az ligyirat targya

Az ligyiratban szerepld téma ligyintézdje

Az ligyiratban szerepld ligy esteleges hatarideje

Az ligyirat iktatojanak személye

Az ligyirat lefiizésének, tovabbi elhelyezésének helye

Az ligyirat kezelésével, ligyintézésével, elhelyezésével, stb.
kapcsolatos megjegyzések (a ,,megjegyzés” rész tartalmazza az
tigyirat fobb jellemzobit, mely késObbi visszakeresés soran nyujt
segitséget)
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A Dbejovo, a kimend, illetve a belsé hasznalata levelek érkezési
sorrendben egy folyamatos sorszam alatt keriilnek iktatésra.

Az tigyiraton feltlintetett iktatoszam a kovetkezd elemekbdl tevodik
Ossze: az iktatokonyvben feltiintetett sorszam / rendszerzés jeldlése/ az
aktualis évszam

(PL.: 1/1/2010)

Kiilon jelolésre keriil az tigyiraton, és ennek megfeleld iktatokonyvbe
keriil a szerint, hogy milyen mddon érkezik a levél.
(P1.: Postan, e-mail)

Az alabbi jelolési formak fordulhatnak eld az iktatott ligyiratokon:

,,Be Posta” — beérkez6 levelek
,,K1 Posta” — kimeno levelek

Az egyéb uton beérkezett papir alapt iigyiratok szintén ebbe az
iktatokonyvbe keriilnek bejegyzésre a megjegyzés rovatba



Egy sorszamhoz csak egy ligyirat tartozik.

Az ¢év kezdetén érkezd, vagy kiildott irat sorszdmat az igazgatd altal
megadott szdmmal kell kezdeni ¢és az iktatast az év végéig megszakitas
nélkiil sorrendben kell folytatni.

IV. Aziigyirat intézése:

1.) A kiadott iratokat a dolgoz6 koteles atnézni, az esetleges hianyt azonnal
potolni, majd hataridore az ligyeket el kell intézni.

A hataridd nélkiili iratok elintézési ideje legkésébb 8 nap.

2.) Az irattari iratrol masolatot kiadni csak az igazgatd engedélyével lehet.

V.  Aziigyiratok irattarba helyezése:

1) Az tligyiratokat az irattarba, az aktudlis témaban létrehozott dossziéba, a
szamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni.

2) A feddlapon fel kell tiintetni az intézmény nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, az iligyiratok témdjat. (Pl; Reibel Mihaly
Véarosi Miivelddési Haz 2009.- Engedélyek)

VI. [Iratselejtezés:

1) Az irattarbdl iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utan lehet.

2) Az iratok megdrzését €s selejtezését az érvényben 1évd rendeletek
betartdsaval kell elvégezni.

VII. Bélyegzok:

A bélyegzoket jol zarhat6, méasok szamara elérhetetlen helyen kell tarolni.



1.) A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartdsba vétele

A Intézmény altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a
sziikségességiikrol az ligyvezetd igazgatd dont €s beszerzésiikrdl intézkednek.

A bélyegzokrol a gazdasagi ligyintézd nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegz6 lenyomatat
e a bélyegzd sorszdmat (amennyiben van)
e abélyegz6t atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.

e a bélyegzd ataddsanak, illetve visszavételének helyét és
idépont;jat.

Bélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem
hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznal6 személyében bekovetkezett valtozas esetén az dtadas-atvételt a
kozponti nyilvantartasban is at kell vezetni.

2.) A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6dés, megrongalodas, a
hasznal6 nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem
hasznalhato.

Bélyegzd poétlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A
bélyegzo elvesztésérdl vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az
ligyvezetd igazgatot.

Bilincselekmény gyantja esetén rendOrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az ligyvezetd igazgatd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a
letiltasrol szolo kozlemény kozzétételérdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a
megrendelt bélyegz0 legyartasa utan az elveszett bélyegzd megkeriil, azt
selejtezni kell.



3.) A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és
okat a nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére a gazdasagi ligyintézd végzi el.

A selejtezett bélyegzdt harom 0 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy
ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idOpontjardl, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a
bélyegzd nyilvantartd lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.

VIII. Tovabbi szabalyok:
Minden hivatalos kimend levelet vagy iratot igazgato irhat ala.
Hivatalosan maés alairasaval irat vagy barmilyen értesités nem kiildhetd ki!

Technikailag ezt tigy kell megoldani, hogy sokszorositas eldtt kell alairattatni a
vezetdvel.

IX. Takarékossag szabalyai

A postakoltség csokkentése vonatkozasaban, ha lehetséges szoban kell a
tanfolyamokon, szakkorokon az értesitéseket kihirdetni, vagy egy kimend anyagba
tobb felhivast, kozlést kell kiildeni.

Intézmények vonatkozasdban az Onkormanyzatnal elhelyezett postalddakat kell
igénybe venni.
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