Ugyviteli ismeretek



Az ugyviteli munkafolyamatok

Az uigyvitel

Az iigyvitel a hivatalon beliili ligyintézés szervezett rendje. Rendeltetése, hogy a folyamatban a
visszacsatolt ellendrzéssel szabalyozott informacids rendszer szerepét betdltse. Az tligyvitel tulaj-
donképpen nem mas, mint az informacids folyamatok dsszessége.

Az iigyvitel magaban foglalja:

- az lUgyvitelszervezést,
- az Ugyiratkezelést.

Ugyviteli alapfogalmak

Beadvany: valamely szervhez érkezd hagyomdnyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszerii-
en a szervnél vagy személynél marad.

Bizonylati rend: a bizonylatok 0sszessége, keletkezésiik és feldolgozasuk folyamata, formai eldira-
suk ¢és megdrzési rend;iik.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval- elektronikus formdban rogzitett —
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak.

El6adéi iv: olyan iigyviteli irat, amely az {igy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal tigyiratdarabot vagy {igyiratot
képez. Az eldadoi iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés: Az irasbeli ligyvitelnek az iktatist megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a bead-
vany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd képernydrovato-
kat. Alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

Folyamati rend: a bizonylatok keletkezésének és felhasznalasdnak miiveleti sorrendje a kiallitastol
az irattdrozasig.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyin-
tézési folyamat soran.

Gyiijtoszam: az az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésre beérkezd valaszokat — kiilon iktatas nélkiil — a beérkezés ideje szerinti folyo-
szammal ellatottan, az ligyiratban 1év6 gyljtéiven tartjak nyilvan. A gylijtdszamként hasznalt ikta-
toszamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jeldlni kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az iigyeknek
az Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra
eljarni.



Iktatas: az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beérkez6 iratot, illetve a keletkezett
iratot iktatoszdmmal 14tjak el, kitoltik az iktatasi nyilvantartast (pl. iktatokonyv), illetve az iktatobé-
lyegz6 lenyomat rovatait. Elektronikus irat esetében az iktatoképernyd rovatait toltik ki.

Iktatékonyv: az iktatdsi nyilvantartds adatbazisanak évenként hitelesitett, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott nyomtatvanya, konyve vagy elektronikus listdja. A szerv rendeltetésszerli miiko-
dése soran nala keletkezett vagy hozza intézett ¢s megdrzott tigyviteli iratok nyilvantartasara szol-
gal.

Irat (Ltv.-bdl atvéve): minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelente-
tés szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv mikddésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagok, alakban, barmely eszkoz fel-
hasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett. Nem tekinthet6 iratnak a szép- és tudomanyos iro-
dalom, valamint a publicisztika. Az irat fogalomkorébe tartozik a gépi adatfeldolgozéssal nyert adat
is.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, segédletekkel valo ellatasat, szaksze-
rli és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezhetdség szempontjabol torténd valoga-
tasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikkddése sordn ke-
letkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien az
irattarba tartozo iratok O0sszessége.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos targykdrbe
(irattari tételbe) tartozd, kiillonbozo iktatdoszamon szerepld egyedi ligyek irataibol all.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattari jel: azonositd, amely kifejezi az adott ligy irattari terv szerinti jellemzdit (az igykor, kelet-
kezés-ligyintézés helye, selejtezési hatarido kodja, levéltari atvétel évének kodja stb.).

Irattari anyag: a szervezetnél keletkezett vagy hozza érkezett minden irat, melyre elintézésiik utan
is szlikség lehet és igy (meghatarozott ideig) megdrzendd.

Levéltari anyag: torténeti értékii, gazdasagi, tudomanyos, miiszaki, tarsadalmi, politikai stb. szem-
pontbol jelentdséggel bird iratok, melyeket keletkezési idejiiktdl és Orzési helyiiktol fiiggetleniil
meg kell 6rizni, és védelemben kell részesiteni. (A legfontosabbak 6rzési és megtekinthetdségi he-
lye az Orszagos Levéltar, de szamos egyéb, szakmailag vagy teriiletileg illetékes levéltar is miiko-
dik.)

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (széveg- és
formahii), egyszerii (nem hitelesitett) €s hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmésolat lehet.



Masodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
elsd példanyon 1évdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Osszeszerelés (szerelés): az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilonféle iigyiratdarabok (eld- és
utoiratok) végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant
jeldlni kell.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban ke-
letkez6 tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szobeli
¢s/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozd vagy
hasonlo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyiratnak nevezziik a vallalati, vallalkozasi, allamigazgatéasi és egyéb szervezetek, szervek ren-
deltetésszeri miikodése, illetve ligyintézése soran keletkezo iratot, az intézményekhez érkezd vagy
azok altal készitett levelet és mas miifaju iratot (pl. egyszerti ligyirat, feljegyzés, jegyzokonyv stb.).
Ugyirat tovabba minden irat, amelyet kozigazgatasi (hatdsagi) szervhez kiildenek beadvanyként,
vagy igazgatési, gazdasagi lizleti szerv 4llit ki belsé vagy kiilsd hasznalatra valamely {igyre vonat-
kozoan.

Polgari iigyirat a maganszemélyek egymas kozotti jogi, lizleti ligyeinek irasos rogzitése (pl. adas-
vételi szerzddés, meghatalmazas).

Az ligyirat ,,okirat”-ta mindsiil, ha a kiallito igazgatasi szerv (hatdsag) vagy maganszemély megha-
tarozott formai szabalyok betartasaval valamit bizonyit, igazol, tényt allapit meg, elhatarozast vagy
megegyezést kozol. Az okiratot leggyakrabban kozjegyzo hitelesiti.

Az okiratok a torvény védelme alatt allnak, tehat megkiilonboztetett jelentdségliek.
Két csoportjukat kiilonitjiik el:

- maganokiratot (ezeket szervezetek vagy magéanosok készitik);
- kozokiratot (ezeket valamely hatdsag vagy hivatalos személy bizonyos eldirdsok szerint allit
ki, pl. a kdzjegyz0).

Az okiratok fajtai:

- nyugta, ellennyugta, elismervény, kotelezvény, meghatalmazés, adasvételi szerzddés,
feljegyzés, emlékeztetd, jegyzokonyv, jelentés.

Az iigyirat mozgasat mindig bizonylatolni kell. Ha az {igyiratot kézbesitd tovabbitja, akkor a
kézbesitokonyvbe ¢és az eldaddi munkanapldba kell beirni, ha az iktatas osztottan torténik, akkor
csak az el6adoi munkanaploba kell bevezetni.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utani résztevékenységei-
nek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az iigyintézés formai €s technikai feltétele-
it, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



A leggyakrabban hasznalt iigyiratok csoportositasa

I. Egyszert tigyiratok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

nyugta, ellennyugta
bon

elismervény
kotelezvény
meghatalmazas
nyilatkozat
végrendelet

II. Magénszemélyek levelezése hivatalos szervekkel

a)
b)
©)
d)

onéletrajz

szakmai Onéletrajz

palyazat

egy¢b beadvanyok: kérvény, fellebbezés, panasz, bejelentés stb.

I1I. Allampolgari, hatosagi bizonyitvanyok, igazolvanyok

a)
b)
©)
d)
€)
f)

személyi igazolvany

utlevél

tarsadalombiztositdsi igazolvany
addigazolvany

gépjarmiivezetdi engedély
gépjarmi forgalmi engedély

IV. Okiratok

a)

b)
©)

A cégalapito okiratok (alapitod okirat, tarsasagi szerzodés, cégbirdsaggal kapcsolatok le-
velek)

Iskolai bizonyitvanyok (szakmai és nyelvvizsga bizonyitvany, kitiintetések, kinevezések)
Hatosagi dontések, végzések, telekkonyvi bejegyzések)

V. Kozigazgatési szervek, intézmények, gazdasagi szervezetek levelei, iratai magan-személyekhez

a)

b)

a munkavallalassal kapcsolatos iratok
- alkalmaztatasi értesités
- kozszolgalati kinevezés
- kozalkalmazotti athelyezés
- munkaszerzddés
- munkakdri leiras
- athelyezés
- szabadsag engedélyezése
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
- munkaviszony megsziintetése
- nyugdijaztatés

egy¢b iratok
- értesités
- meghivo
- hatarozat
- engedély
- igazolas



VI. A gazdasagi szervezetek ligyiratai, levelei

a) kiilso levelezés
- ajanlatkérés
- ajanlat
- megrendelés
- megrendelés visszaigazoldsa
- teljesités
- ateljesités zavarai
- aszallitas
- pénziigyi levelezés

b) belso levelezés
- jegyzbkonyv
- jelentés

c) bizonylatok

- készletgazdalkodas bizonylatai
pénziigyi bizonylatok
pénztari
adozassal kapcsolatos bizonylatok
konyvelési bizonylatok
személyiigyi bizonylatok
tarsadalombiztositasi bizonylatok
iigyiratkezelési bizonylatok
vegyes bizonylatok

d) szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok
- pénztarjelentés, nyugta, készpénzcsekk, bevételi €és kiadasi pénztarbizonylat, ér-
tékjegyek

VII. Az e-mail és a direct-mail



Az tigyvitelszervezés

Az tigyviteli munkat szervezni kell. Az ligyvitel szervezésének alapvetd kovetelményeit tartalmi és
formai szempontbo6l hatarozzuk meg.

Tartalmi kovetelmény:

- alkalmazkodjon a vallalkozés napi munk4jahoz,

- minden munkakapcsolatot kovessen egy informalo ligyviteli kapcsolat
(pl. a pénzkifizetések és -befizetések bizonylatai),

- legyen képes a munkakapcsolatok iranyitasara és ellenérzésére,

- biztositsa az informacidaramlast a vezetok és beosztottak, a feliigyeleti és az aldrendelt egysé-
gek, az egyenrangl szervek, valamint a hivatalok és az allampolgarok kozott.

Formai kovetelmény:

Az tuigyviteli munka dokumentalja a vallalkozas egész tevékenységét. Célszerii tehat az egész szer-
vezetre kiterjedd egységes formai kovetelményeket kialakitani.

A cégek, vallalatok, vallalkozasok alapvetd ligyviteli rendjét a Szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg. A Szervezeti és miikodési szabalyzat az {igyrendre és az iratkezelésre vonatkozik.
Ezt a véllalkozas 1étrehozasakor kell kialakitani. A Szervezeti és miikodési szabalyzat szerves részét
képezi az Iratkezelési szabalyzat, ezen beliil az Irattari terv.

Az Iratkezelési szabalyzat az ligykoroknek, hataskdroknek, iratforgalomnak, szervezeti felépités-
nek és személyi feltéteknek megfeleléen hatdrozza meg az iratkezelési rendszer szervezetét, és ez
alapjan szabalyozza a beérkez0, illetéleg a miitkddés soran keletkez6 iratok kezelését. Pontosan rog-
ziti az iratkezeldi feladatokat.

Az iratkezelési szabalyzat kidolgozasakor figyelemmel kell kisérni, hogy a hatdlyos rendelkezések-
nek megfelel-e a mar folytatott iratkezelési mod, milyen valtoztatdsokra van sziikség a vallalat igé-
nyeinek megfelelden. Létrehozasakor szem el6tt kell tartani a véllalat 1étszdmat, az iratkezeléssel
foglalkozok korét, a napi munkéaban feldolgozasra keriild iratok varhaté mennyiségét. Az iratkeze-
1és szervezését ugy kell megoldani, hogy az iratok utja mindenkor kdvethetd, a visszakeresés gyors
¢s biztonsagos legyen, valamint az elintézésre varo irat mielobb jusson el az azzal foglalkozo ligyin-
téz6hoz.

Az Irattari terv az Iratkezelési szabalyzat szerves része, amely a gazdalkoddszervezet miikodése
soran keletkezett iratok kotelezéen eldirt megdrzési idétartamat és a selejtezések varhatd idejét
iratfajtanként hatarozza meg.

Az irattari terv jelentdsége abban rejlik, hogy az egy targyra vonatkozd iratok egyiitt kezelhetdk, és
meghatdrozza az egy ligykorhoz tartozo iratok egyiittes 6rzési idejét is.



Az irattari terv f6bb tartalmi részei:

— az irattari tételszam: olyan jelzdszam, amely megjel6li a témakorbe tartozo irat besorolasat, az
irattari rendszerben elfoglalt helyét;

— az ligykor meghatarozasa: mindig valamilyen témakor, nem pedig a partner neve vagy a cégnév,
helységnév, hiszen egy partnerrel kiilonb6zd témaju tizleti levelezést folytathatunk, amelynek a
megodrzesi ideje nem egyezik egymassal;

— az irattari megdrzési id6: években meghatarozott idd, mely csak az iigyviteli értékii iratra vonat-
kozik, s 6rzési idejét az ligyvitelben betdltott szerepe hatdrozza meg;

— alevéltari atadas ideje: szintén években meghatarozott idd, amely a maradandé értékeket képvi-
seld iratok levéltarba adasarol rendelkezik.

Az irattari terv jellege szerint kétféle lehet:

— szervezeti felépitést kovetd
— funkcionalis (ligykorokhoz kapcsolddo).

A szervezeti felepitést kovetd irattari tervben a tételeket a szervezeti tagolddas (féosztalyok, igazga-
tosdgok) szerint kell csoportositani. Ennek hatranya az, hogy az esetleges atszervezés soran az irat-
tari tervet annak megfelelden 4t kell dolgozni.

A funkcionalis (ligykorokhoz kapcsolodo) irattari terv a vallalat egészének tevékenységébdl indul
ki, fiiggetleniil a szervezeti tagolodastol. Az irattari terv tételeit témakorok szerint rendezik (pl.
személyzeti ligyek, miikodtetéssel, fenntartassal kapcsolatos tigyek, importiigyletek, exportiigyletek
stb.).



Az ugyiratkezelés

A hivatalos tligyiratok kezelését a Levéltari anyagok védelmérél és a levéltarakrol szolé 1969. évi
27. torvényerejii rendelet, illetve a végrehajtasara kiadott 30/1969. (IX. 2.) kormanyrendelet,
valamint az Iranyelvek az iratkezelés szabalyozasahoz cimii tajékoztato szabalyozza, figyelem-
be véve az adott szervezet rendeltetésszeri mikodését, szervezeti egységeinek 6nallo tevékenysé-
gét, a feladatok gyors és hatékony megoldésat.

Ugyiratnak nevezziik a vallalati, vallalkozési, allamigazgatési és egyéb szervezetek, szervek ren-
deltetésszeri mitkddése, illetve tligyintézése soran keletkezo iratot, az intézményekhez érkezd vagy
azok altal készitett levelet és mas miifaju iratot (pl. egyszeri ligyirat, feljegyzés, jegyzokonyv stb.).
Ugyirat tovdbba minden irat, amelyet kdzigazgatasi (hatosdgi) szervhez kiildenek beadvanyként,
vagy igazgatasi, gazdasagi iizleti szerv allit ki bels6 vagy kiilsé hasznalatra valamely iigyre vonat-
kozoan.

A levéltari torvény szerint az iigyiratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, se-
gédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezhe-
tdség szempontjabodl torténd valogatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Az tigyiratkezelés célja, hogy dokumentalja a végzett munkafolyamatokat, vagyis minden munkafo-
lyamatot (pl. pénzkifizetések és —befizetések, a hozzajuk tartozd bizonylatok: készpénzkifizetési
széamla, nyugta stb.), rendeltetése tovabba, hogy ezek utolag is barmikor ellendrizhetdk legyenek.

Az ugyiratkezelés szervezete

Az iratkezelési szabalyzatban rogziteni kell, hogy a gazdalkodé szervezet az ligyiratkezelés mely
formajat alkalmazza.

Az ligyiratkezelés szervezetét meg lehet szervezni:

- kozpontilag (centralizaltan)
- osztott modon (decentralizéltan, részlegenként)
- vegyes rendszerben.

A jogszabdly egyes iigyiratfajtakra kiillon iigyirat-nyilvantartast is elrendelhet (pl. titkos
ligyiratkezelési szabalyok).

A Kkozponti iratkezeléskor minden iratot egy kdzponti iktatdirodaban kezelnek, illetve oriznek.
Ennek elénye, hogy egy helyen talalhatok meg a kiilonboz0 ligyek iratai. Hatranya viszont az, hogy
a részlegek iigyintéz6i nehezebben jutnak hozza, mint a sajat irattarukban. Osszetettebb szervezet-
nél ezt a rendszert csak akkor tandcsos alkalmazni, ha az iratok kikeresését, mozgasanak nyomon
kovetését megfeleld gépi berendezésekkel, visszakeres rendszer kidolgozasaval kiilon szervezet
latja el.

Az osztott (részlegenkénti) iratkezelést az olyan nagyobb szervezetekben érdemes kialakitani, ahol
a szervezetek kozott nincs vagy csekély a munkakapcsolat. Itt az iratok kezelése kiilon-kiilon szer-
vezeti egységenként torténik. Elénye, hogy kdnnyen, gyorsan elérhetévé valnak az iratok.

A vegyes rendszerii iratkezelési forma részben kézpontositott, részben osztott, tehat az eddig is-
mertetett két iratkezelési rendszert kombinalt formaban alkalmazza. Ebben az esetben az érkeztetés,
¢s az iratok postazasa kozpontilag, mig az iratkezelés tobbi 1épése kiilon-kiilon szervezeti egysé-
gekben torténik. Elonye, hogy a sziikséges iratot az ligyintéz6 barmikor eldveheti, és nem kell az
irattarba jarnia, idejét ott keresgéléssel toltenie.



Az osztott és vegyes iratkezelésnél meg kell hatarozni, hogy a kiilonboz6 iktatasi egységek iratait
hogyan kiilonboztetik meg egymdstdl. Ez haromféleképpen torténhet: szamkerettel, betiijellel,
jelzészammal.

A szamkeret alkalmazisa annyit jelent, hogy év elején minden iktatasi egység szdmara bizonyos
szam-mennyiséget jeldlnek ki, és az iktatast e szamkeret elsé szamaval kell megkezdeni. Ha az egy-
ség szamara biztositott keret év vége eldtt elfogyna, akkor més szervezeti egységeknek még ki nem
osztott szamokbdl kell potkeretet kijeldlni.

Példaul egy megyei 6nkormanyzat szdmkeretei:

1 - 1000 Igazgatasi osztaly
1001 — 2000 Pénziigyi osztaly
2001 — 3000 Epitési osztaly
3001 —4000 Szocialis osztaly
4001 — 5000 Munkatigyi osztaly

Ha a szocialis osztaly szamkerete betelt, potszdmkeretet a ki nem osztott szamokbol kaphat: 5001 —
6000.

A szamkeretet a kozigazgatisban vagy mas nagy forgalmu szervnél érdemes alkalmazni,
ahol a varhat6 iratmennyiség — tobbéves gyakorlat szerint — felmérheto.

Masik megoldés az, hogy a szervezeti egységek azonos szamu iratait betiijelek alapjan le-
het megkiilonboztetni egymastol. Az abc Gsszes betiijét figyelembe véve 24 6nallo egység
kiilon jelzésére van igy lehetdség.

P¢ldaul egy kereskedelmi vallalat betiijelei:

A — Igazgatési és Jogi osztaly
B — Munkatigyi osztaly

C — Miiszaki osztaly

D — Pénziigyi osztaly

Ebben az esetben az iktatds valamennyi szervezeti egységnél 1-gyel kezdddik, és az iktatoszam a
betiijelet is magéaban foglalja: 1-B /200.. vagy 1/B/200.. vagy:1 — B/200.. vagy B—1/200..
Betiijeleket akkor érdemes alkalmazni, ha a szervezeti egységek szdma allandd €s nem til magas,
viszont a varhatd tligyiratforgalom elére nem tervezhetd.

A harmadik megoldast, a jelzészamok hasznalatat akkor lehet javasolni, ha a szervezeti egységek
tobbszorosen ala-folérendeltségi viszonyban allnak egymassal, esetleges atszervezés (pl. ideiglenes
telephelyek megsziintetése) eléfordulhat, és az ligyiratok szama sem hatarozhaté meg. E modszerrel
ugyanis az iktatohelyek szama tetszés szerint bovithetd, és az iktatdszamok mennyisége sem korla-
tozott.

P¢ldaul egy vallalat jelzdszamai:
1. Vezérigazgatoi Titkarsag
1.1. Személyzeti f6osztaly
1.2. Munkatigyi osztaly
1.3. Ellendrzési osztaly
2. Miiszaki Igazgatdsag
2.1. Termelési osztaly
2.1. Kutato ¢és Fejlesztd Intézet
3. Gazdasagi Igazgatdsag
3.1. Anyaggazdalkodasi osztaly
3.2. Ertékesitési osztaly
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Erkeztetés

Postabontas

Az ugyiratkezelés folyamatabraja

W van
Van-e el6zmény?
[ nincs
Mutatozas
Szignalas
igen

Kell-e iktatni?

El6zményt kikeresni

[nem

Kiilon szabalyozas sze-
rint

Iktatas

Tovabbitas az ligyinté-
z0khoz

Eléadoi iv

Az ligy elintézhetd?

igen

[nem

Hatéarid6-nyilvantartas

Tervezetkészités

Kiadmanyozas

Postazas

Kézi irattar

Archiv irattar

Selejtezés
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Az ligyiratkezelés szakaszai

Az ligyiratkezelés technoldgiaja szerint megkiilonboztetiink:

- kézi (manualis)
- szamitégépes technologiat.

Az iigyiratkezelés 3 szakaszbol all és a kovetkezdket foglalja magaban:
I. szakasz: Nyilvantartasba vétel

Az ligyirat érkeztetése
Postabontas

Mutatozas

Elézmény kikeresése
Szignalas

Iktatas

Az ligyiratok tovabbitasa

NounhkWde=

II. szakasz: Ugyiratkezelés az iigyintézés folyamataban

1. Elbéadé iv megnyitasa
2. Hatarid6-nyilvantartas
3. Tervezetkészités

4. Kiadmanyozas

5. Postazas

II1. szakasz: Ugyintézés lezarasa utani iratkezelés

1. Irattarozas: kézi irattar, utana archiv irattar
2. Selejtezés

A kovetkezokben a harom szakasz valamennyi folyamatlépését részletezziik.
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I. Nyilvantartasba vétel

1. Az iigyirat érkeztetése

Erkeztetés: Az irasbeli ligyvitelnek az iktatist megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a bead-
vany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd képernydrovato-
kat. Alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg az adott szervhez érkezett irat atvételére vald jogosultsa-
got ¢és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az tligyirat érkezhet allampolgartol (pl. beadvany), mas jogi személytdl (pl. megkeresés, leirat), és
keletkezhet hivatalbdl (pl. szabalysértési iigy).

A kiildemények rendszerint postan érkeznek, vagy hivatali kézbesités utjan, futarszolgalattal, de az
allampolgar beadvanyat személyesen is benyujthatja. Legtjabban informatikai-telekommunikécios
eszk6zon keresztiil is érkezhet irat.

A kiildemény atvételére jogosult: a cimzett, a vezeto vagy az dltaluk felhatalmazott személy. Ha a
szerv postafiokot bérel, gondoskodik arrdl, hogy az érkezd kiildeményeket — ha sziikséges, tobb
alkalommal is — biztonsagos koriilmények kozott, zart taskaban elhozzak.

A kiildeményeket a hivatalos orak alatt a kozponti kezeld iroda, vagy az iratokat kiilon kezeld szer-
vezeti egységek megbizott dolgozdja veszi at. Az atvételt mindig igazolni kell vagy atvételi
elismervénnyel, vagy a masodpéldany aldirasaval, vagy a kézbesitokonyv alairasaval, lebélyegzésé-
vel.

Az lgyiratot eldszor is érkeztetjiik. Az érkeztetés még nem iktatds. Célja a nyilvantartas. Vala-
mennyi iratot a beérkezés napjan kell nyilvantartasba venni.

Az érkeztetés két részbdl all:

a) a boritékra bélyegzik az érkeztetd-bélyegzot;
b) kitoltik az érkeztetokonyv rovatait, amelyek a kovetkezok:
— datum
— abeérkezett irat eredeti iktatoszdma
— akiildd szerv vagy fél neve
— azirat targya
— az lgyintéz0 szervezeti egység neve
— amellékletek szama
— az érkezés modja
— az érkeztetést végzd személy azonosito jele.
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2. Postabontas
A beérkezett kiildemények felbontasanak rendjét a szerv ligyrendje hatarozza meg.

Kozponti iratkezeléskor minden iratot egy kozponti iktatdirodaban bontanak, a szerv vezetdje a
postabontas jogat atruhazhatja a kdzponti iktatdiroda vezetdjére. A szerv vezetdje meghatarozhatja
azon tigyek korét, amelyek bontési jogat tovabbra is fenntartja.

Az osztott (részlegenkénti) iratkezelés esetén a postazobol osztjak szét a kiilldeményeket az egyes
belsd szervezeti egységek kozott, de maga a postabontds mar a szervezeti egységnél (vagyis az ikta-
tas helyszinén) torténik.

A vegyes rendszeri iratkezelési forma részben kozpontositott, részben osztott, tehat ebben az
esetben az érkeztetés, az iratok postazasa kozpontilag, mig a postabontas, iktatas, iratkészités kiilon-
kiilon szervezeti egységekben torténik.

A postai kiildeményeket felbontaskor ellendrizni kell: meg kell vizsgélni, hogy a jelzett mellékletek
megérkeztek-e.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni a kiildemény tartalmdnak meglétét. A hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildd
szervet, személyt — jegyzokonyv felvételével — értesiteni kell. A boritékra is ra kell irni, hogy ,,Sé-
riilten érkezett” vagy ,,Felbontva érkezett”.

Ha a felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az 0sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
¢€s egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Ezt is ra
kell vezetni a boritékra. Az illetékbélyeget, a postabélyeget €s a valaszdijszelvényt az iratokhoz
csatolni kell. Ilyen esetekben a boritékot végérvényesen az ligyirathoz kell csatolni, hogy a kés6bbi-
ekben el6forduld barmilyen reklamacio esetén bizonyitékul szolgalhasson. A kiildeményt ilyen ese-
tekben be kell mutatni az iratkezelésért felelds, vezetd allasu személynek.

A kiilldemények boritékait az iratokhoz kell csatolni, de azok koziil — az ligy befejezését kdvetden —
csak azt kell megdrizni, amely fontos kezelési, ligyintézoi feljegyzést tartalmaz. Ha a borit¢knak
eldrelathatolag bizonyitd ereje lehet (pl. hataridés fellebbezés), vagy a bekiildé neve és cime csak a
boritékrol allapithatdo meg, akkor azt az irat mellett meg kell 6rizni.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:

- azokat a kiildeményeket, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta magéanak;

- a névre szo0l6 magankiildeményeket (altalaban ugy szoktak megkiilonboztetni a névre sz616
hivatalos leveleket a magénlevelektdl, hogy a maganlevélnél eldbb irjdk a cimzett, azutan az
intézmény nevét, a hivatalos levélnél pedig forditva);

- ahelyi part- és tarsadalmi szervezeteknek cimzett kiilldeményeket;

- a munkatigyi dontébizottsdghoz érkezett beadvanyokat;

- a ,,Szolgalati hasznalatra” jelzéssel és a TUK (titkos iigyiratkezelési) szammal érkezett kiil-
deményeket, mert azok kezelése kiilon szabalyok szerint torténik.

A vezetének érkezett hivatalos kiilldeményeket annak tavollétében helyettese, vagy a megbizott
személy bonthatja fel, tekintettel arra, hogy minden kiildeményt még érkezése napjan nyilvantartas-
ba kell venni.

A mindsitett adatok kezelésérol (vagyis a titkos ligykezelés szabalyair6l) a késébbiekben részlete-
sen szolunk.
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3. Mutatozas

A targysz6 alapjan az iratot bevezetik a targymutatokonyvbe, amely abc-sorrendben tartalmazza az
egyes iratok targyszavait. A targymutatod egyetlen célja, hogy nyilvantartasabol megéallapithassuk,
hogy kezddiratrol vagy utoiratrol van-e szo. A targyszo mellett az irat iktatoszamat is fel kell tiin-
tetni. Felmertil a kérdés, hogy miért nem az iktatokonyvben keressiik az eldzményt? Mert ott csak a
sorszam alapjan lehet a nyilvantartott tételeket visszakeresni.

A szamitogépes iktatds automatikusan oldja meg e feladatot. A szamitdégépes program tobb szem-
pont szerint, tévedés nélkiil keresi ki az esetleges elézményt, ezért kiilon targymutatdra nincs sziik-
ség.

4. El6zmény kikeresése

Az elézmény 1étét a targynyilvantartasbol lehet megallapitani. Az adott {igy elsd iratdarabjat kezdo-
iratnak, minden tovabbi iratot utoiratnak neveziink. Ha az irat kezddirat, akkor szigndalni kell, ha
utoirat, ki kell keresni az elézményt az irattdrbol vagy a hataridds nyilvantartasbol, és az iratokat
ossze kell szerelni. Az egyazon ligyhoz tartozé iratdarabokat egy helyen (azaz egy sorszamon) ke-
zeljiik.

A kezdoiratot az iktatokonyvben a kovetkezd szabad sorszamra iktatjuk. Az utodiratot az elézmény
sorszdmanak alszamara kell bejegyezni. Pl. ha a kezddirat iktatészama: 14/200.., akkor az utoirat
iktatoszama: 14-1/200..

A kozigazgatasi gyakorlat 4ltalaban 8 alszdmot rendel egy sorszamhoz. Ha nyolcnal tobb utoirat
keletkezik, 01j sorszamot nyitnak az iratnak. A régi sorszam , Kezelési feljegyzések™ rovataba be-
jegyzik az 0j sorszdmot, ahol az irat ezentil megtalalhat6. Természetesen az 01j sorszamon is jeldlik,
hogy melyik el6z6 sorszam iratait csatoltdk az irathoz. A gyakorlati tapasztalatok azt mutatjak,
hogy az ligyek egy része nyolcndl tobb fordulattal intézddik el. A gyakori sorszamvaltozas sok hi-
balehetdséget rejt magaban. A szamitogépes ligyiratkezelés ezt a problémat megoldotta, minden
sorszamhoz 99 alszdmot rendeltek, igy az ligyek egy sorszdmon elintézhetok.

Vannak olyan {igycsoportok, melyek rendszerint egy intézkedéssel lezarulnak, ilyen esetekben
alszamok hasznalatara nincs sziikség, akar tobb szaz irat is nyilvantarthat6 egy sorszamon. Az ilyen
sorszamot gytljtészamnak nevezziik. A gylijtészamok korét — az iktatdsi évet megelézden — a fel-
igyeletet gyakorl6 vezetdnek kell kijeldlnie.

5. Szignalas

A szignal szonak a szotar harom jelentését adja meg: 1. jelt ad; 2. kézjeggyel ellat; 3. valakire szig-
nal, vagyis az ligyirat elintézésére valakit kijelol.

A szignalas az tigyviteli munkaban munkaszervezési funkciot jelent, a munkamegosztas modjanak
meghatarozasara szolgal.

Ha az irat kezddirat, szignalni kell. A szignalas a vezetd feladata, amelynek soran egyrészt kijeloli
azt az eldadot, aki az tligyet intézi, masrészt az iigy tartalmat legjobban kifejezd targyszo alahtizasa-
val segiti az {ligyiratkezeld targymeghataroz6 munkajat. Ugyancsak a szignalas soran lehet utasitast
adni az ligyintézének az elintézés mddjara vonatkozolag. A szignalas jogat a vezetd atruhazhatja a
kozponti iktatdiroda vezetdjére.
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6. Iktatas

Az iktatas: az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beérkez0 iratot, illetve a keletke-
zett iratot iktatoszammal 1atjak el, kitoltik az iktatdsi nyilvantartést (pl. iktatokonyv).

A szervezet akar a hagyomanyos, akdr a szamitogépes iktatdst haszndlja, iktatokonyvet kell hasz-
nalnia, amelynek tartalmaznia kell mindazokat az adatokat, amelyek az iratok azonositasahoz, kdve-
téséhez, ellendrzéséhez, visszakereséséhez sziikségesek.

Az iktatékonyv: az iktatdsi nyilvantartds adatbazisdnak évenként hitelesitett, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott nyomtatvanya, konyve vagy elektronikus listdja, adatbazisa.

Az iktatdsra minden naptari évben Ujonnan megnyitott, elésorszamozott, hitelesitett iktatokonyvet
kell hasznalni. A hitelesités az iktatokonyv feddlapjanak belsd oldalan torténik, ahol fel kell tiintetni
a vallalat nevét (osztott ill. vegyes iratkezelés esetén a szervezeti egység nevét is), a datumot, ala-
irast, cégbélyegzdt. Minden év végén az iktatokdnyvet vizszintes és atlos vonallal (Z) le kell zarni,
rogzitve az utolsoként hasznalt sorszamot és a lezaras id6pontjat. A lezarast is alairassal, pecséttel
kell hitelesiteni. Elektronikus iktatokdnyv esetében év végén ki kell nyomtatni. Az iktatokonyv hite-
lesitését vagy a vallalat vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy végzi.

Az iktatokonyv adatai:

- az irat iktatoszama,

- az iktatas id6pontja,

- honnan érkezett az irat (kiildé neve, cime),

- a beérkezett irat sajat (iktat6)szdma (ez lesz a véalaszban a hivatkozési szam),
- az irat targya,

- az ligyintézd neve,

- a mellékletek szama,

- a kezelésre vonatkozo feljegyzések,

- a valasz elkiildésének kelte,

- az irattari elhelyezésre vonatkozo adatok.

Az iktatas az ligyiratkezelés legfontosabb része, amelynek segitségével figyelemmel lehet kisérni az
irat mozgasat, biztositani fellelhetdségét. A kiildeményeket ¢€s a hivatalbdl kezdeményezett iratokat
az érkezés napjan iktatni kell. Méasnapra csak abban az esetben lehet hagyni az iktatést, ha a kezeld
kozvetleniil munkaidé végén veszi at a kiilldeményt. Ez aldl kivételek a birosagi és dontdbizottsagi
iratok, ahol a tényleges atvétel napja meghatarozo.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzést egyértelmiien, tintaval tett athtizassal tordlni kell,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés is olvashaté maradjon, majd ezt kdovetden a javitast végzd személy
tevékenységét a ,,Kezelési feljegyzések™ rovatban kézjegyével €s a javitas idopontjanak feltiinteté-
sével hitelesiti.

Régebben eléfordult, hogy kiilon iktatokdnyvet hasznaltak a beérkezd és a kimend iratok iktatasara.
Az egy konyvben valo iktatas tligyviteli szempontbdl azért elénydsebb, mert jobban atlathatd vala-
mennyi irat elintézésének ligymenete, jobban biztositja az iratok megdrzésének ellendrzését, vala-
mint kdvethetobbé teszi az egymdashoz tartozé iratok egytittmaradasat.
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Nem kell iktatni (de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani):
- anem hivatalos rendezvényre sz6l6 meghivokat,
a visszaérkezett tértivevényeket,
hivatalos folyoiratokat, szaklapokat,
a rendszeresen érkezd, csak tajékoztato jellegl statisztikakat, jegyzokonyveket (ezt az ligy-
rend hatdrozza meg),
szamlakat, bizonylatokat, pénziigyi okmanyokat.

Iktatni kell viszont a telexen, faxon, e-mail-ben érkezett leveleket, €s jelentdségiiknek megfelelden
— az igyintéz0 lejegyzése alapjan — a telefonon kiildott értesitéseket is.

A hagyomanyos (kézi) iratkezelési szervezetek esetében az érkeztetés és iktatas egybeeshet
(lasd kozponti) vagy részben (1. vegyes), illetve egészében (1. osztott) szétvalhatnak.

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a lenyomat
rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a szerv nevét, székhelyét,

az iktatas évének, honapjanak, napjanak a szdmat,

az iktatokonyv sorszamanak (alszaménak) szamat,

az ligyintézd nevének feltlintetésére szolgald rovatokat,
a mellékletek szamat.

Vegyes iratkezelés esetén hasznalt iktatasi bélyegzé rovatai:

A cég megnevezése

Az érkezés datuma:

Az érkeztet6konyv szama:

Kapja szerv, egység:

A szervezeti egység iktatdszama: | Irattari tételszam:

Ugyintézé: Melléklet:
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Rendszerezési szempontok

Az iktatas, irattarozas torténhet:

— 1dOrend,

— targy,

— f6ldrajzi fekvés,

— szakmai modszer szerinti rendszerben.

Idorendi rendezés

Az idérend az iratkezelés egyik legegyszerlibb modszere. Az iratokat beérkezésiik vagy keletkezé-
stik (kiallitasuk, keltezésiik) szerinti idorendben nyilvantartasba vessziik (iktatjuk) és megdrizziik.

Az iddérendi rendezés azonban 6nmagaban nem lenne elegendd egy-egy irat gyors visszakeresésére,
ezért mas rendszerezé elv mellett kiegészité megoldasként alkalmazzuk.

Targy szerinti rendszerezés

A targy szerinti rendszerezést alfabetikus rendszerezésnek is nevezik. Az iratokat a benniik foglalt
informécio alapjan osztalyozzuk, illetdleg Orizziik meg, vagyis az irat targyanak kezddébetiije szerint
iktatjuk (példaul: M — megrendelések, R — reklamaciok stb.).

Foldrajzi hely szerinti rendszerezés

A foldrajzi szempontbol is tag tigyfélkorrel rendelkezd vallalatok, szervek tudjak jol hasznositani
ezt a teriileti irattarozasi modszert, amelynek alkalmazdsa soran a kiildé vagy a cimzett székhelye
szerint rendszerezziik az iratokat (orszag, orszagrész, varos szerint). Ezen beliil célszeri abc sor-
rendben és idorendben iktatni.

A fentiekbdl is latszik, hogy a hdrom rendszerezési eljarast kombinalhatjuk is. A legtobb helyen az
idorendi ¢€s a targy szerint iktatast egyiitt alkalmazzak. Pl.:

R-15/2002. = A reklamalo levelek koziil a tizen6todik.
NS-235/2002. = Nevelési segély 235. levele.

Szamitogépes iktatasi sajatossagok

A szamitogépes iktatasnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos
iktatasnal.

Szamitogépes érkeztetés és iktatas esetén is szerepelni kell az iratokon mindazon kezelési feljegyzé-
seknek, melyek a hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. A szamitdgépes nyilvantartas nem he-
lyettesiti azokat az atadokonyveket (postakdnyvek, kézbesitékonyvek) sem, melyekben az atadés-
atvétel tényét a sajat kezii alairds bizonyitja.

Szamitogépes iktatasnal az iktatasi nyilvantartas (iktatokonyv és eléadoi iv) azonos adattartalma,

mivel egy allomanybdl keriil megjelenitésre, ligyenként szinte automatikusan nyomtathatd kell
hogy legyen. Ev végén az iktatokonyvet ki kell nyomtatni!
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A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaval — hozzaférhet6vé kell
tenni mindaddig, mig az ligyintézéshez sziikséges.

A bevitt adatokat, a levéltar igényének megfelelden év végén tartdos modon ki kell iratni, és iz igy
késziilt iktatokonyv, név- és targymutatdval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.

A szamitdégépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatdsi adatokat, utdlagos moédositasanak tényét a
jogosultsaggal rendelkezd ligyintéz0 azonositojaval €s a javitas idejének megjeldlésével naplozni
kell, ugyanitt rogzitésre keriil a modositéas eldtti szovegrész is.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl. magnetofonszalag, hajlékony le-
mez, CD-ROM stb.) mell¢é kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérélapon fel
kell tlintetni az adathordoz¢ iktatoszamat, az adathordoz6 tartalmi paramétereit, a felvételek targyat,
a készitd és a nyilvantartasba vevo alairasat. Az iktatdszamat magara az adathordozora (tokjara)
maradandé modon ugyancsak ré kell vezetni. Egy elektronikus adathordozén szigortan egy téma-
hoz tartozo iratok adhatok at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiilldeményt vissza kell utasitani.

A rendszerezési szempontokon beliil az iratok sorrendiségére a kovetkezdo megoldasokat va-
laszthatjuk:

1. Szamsoros rendezési mod: minden levél a kdvetkezd sorszamot kapja;

2. Betlirendes rendezési mod (pl. orvosi rendeldkben, személyzeti €s munkaiigyi vonatkozasu ira-
tok esetében stb.);

3. Alfanumerikus rendezési mod: szam és betii kapcsolata (pl. A-11).

Emlékeztetdjeles rendezési mod: a targy szerinti rendszerezést alkalmazva felhasznalja a szdm-
soros rendezési mod elényeit: a targykort és ezen beliil az egyes targyat emlékeztetd betiikkel
jeloli, a bettijelhez szamot kapcsol. Ez a szdm az azonos targyhoz tartozo részletezést mutatja.
(P1. VF16 = az F betlivel kezd6d6 vevdk koziil a 16. szam alatt nyilvantartott cég.) Ezen beliil
szamsoros: legalul a legrégebben érkezett-kiildott irat.

5. A tizes szamrendszer (decimalis) szerinti rendezési mod: a targy szerint rendszerezett irattarozas
egyik alkalmazott formdja. Elterjedtségét az indokolja, hogy szinte korlatlan mélységli tagolast
tesz lehetové. Minden egyes targykor a tizes szamrendszerben szabadon tovabb bovithetd. PL.:

1 Pénziigyek, szamvitel
10 Beruhazas
11 Forgobalap
12 MNB
121 Pénziigyi terv
122 Hitelkérelem
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7. Az iigyiratok tovabbitasa

A nyilvantartasba vétel utan az ligyiratot az ligyintézohdz tovabbitjak. Az ligyirat mozgatasat min-
dig bizonylatolni kell. Ha az tigyiratot kézbesitd tovabbitja, akkor a kézbesitékonyvbe és utdna az
el6adodi munkanaploba, ha az iktatas osztottan torténik, csak az eléadoi munkanaploba kell bevezet-
ni. (Az eléad6i munkanapl6 az egy ligyintézo altal intézett iratok nyilvantartisara szolgal.) A kézbe-
sitokonyv egy gazdalkodd szervezeten vagy intézményen beliili iigyiratforgalom segédeszkdze.
Hasznalata akkor indokolt, ha a véllalat egyes egységei kiilonb6zd foldrajzi pontokon talalhatok, de
a postabontas kdzpontilag torténik (osztott ligyiratkezelési rendszer).

Ha a szerv szamitdgépes iratkezelést alkalmaz, a papiron levo iratok intézményen beliili tovabbita-
sakor a kézbesitokonyv helyett dtadojegyzéket kell hasznélni, melyet az 4tadasra keriild iratokrol
(intézmény — szervezeti egység — ligyintézd rendezettségben) két példanyban kell kinyomtatni, mi-
vel az egyiken az atvevd az atvételt igazolja, mig a méasodik példanyt megtartja.

Ha az irat elektronikus adathordozora keriilt, vagy azon késziilt, akkor az atadd/atvevd jegyzék is
csak a képernyon jelenik meg az ilizenetek kozott. Az atvevo itt regisztralja az atvételt az iizenet
»felbontasaval”. Az ligyintézdre valo szignalas esetén az errdl szolo ,,atadasi” iizenet és a hozzafé-
rési kulcs automatikusan megjelenik az iigyintézonél.

A szervezeten beliili irattovabbitas nincs idohoz kotve, tehat folyamatosan torténik, de iratlan sza-
baly, hogy a szervezeti egységeknek tigy kell az iratokat tovabbitaniuk, hogy azzal a masik egységet
ne hatraltassak munkajaban.

Az ligyintézok altalaban sem hataridos, sem véglegesen elintézett iratot nem tarthatnak maguknal.
Ha egy iratot ki kell venniiik az irattarbol, akkor arrél tigyiratpotlo lapot kell késziteni.

Az ligyiratpotlo lap a kdvetkezod adatokat tartalmazza:

- az atvett ligyirat szama,

- az atvett ligyirat targya,

- az atvevol ligyintézd neve és beosztasa,
- az atvétel honapja, napja,

- avisszaadasra megjelolt hataridd.

Az alairt tigyiratpotlo lapot az irattarban az tligyirat helyére kell tenni. Ugyanez vonatkozik a szam-
viteli, pénziigyi és személyligyi bizonylatok, ligyiratok kiadasara is.

Az tigyiratot 15 nap leteltével nem adjak vissza, azt siirgetni kell. Ha ennek ellenére 30 napon beliil
sem kiildik vissza az irattarba, akkor ezt a szerv vagy egység vezetdjének be kell jelenteni.

Az irattdrban elhelyezett iratokrol hiteles masolat készitése és kiadasa csak az illetékes vezetd en-
gedélyével torténhet.
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I1. Ugyiratkezelés az iigyintézés folyamataban

1. El6adoi iv megnyitasa

Az el6adoi iv kettds rendeltetésii: egyrészt a boritd az irat fizikai védelmét szolgalja, masrészt az
iigyiratkezelés szempontjabol fontos informaciokat tartalmaz. Megismétli az tigyirat legfontosabb
iktatasi adatait (sorszam, érkezési idépont, ligyintézé neve, hataridd), amelyek a munkafolyamat
kiilonbozd szakaszaban alkalmasak az irat azonositdsara. Ezen kiviil az {igyintéz0 kiilonb6zo
tigyiratkezelési, ligyviteli utasitdsokat adhat a folyamatban részt vevoknek, igy tobbek kozott a le-
ironak, a postazonak, a pénzt kiutalonak stb.

2. Hatarido-nyilvantartas

Ha az adott tigyet nem lehet lezarni, mert kozbensé intézkedésre van sziikség, akkor az irat hatar-
1d6-nyilvantartasba kertil.

Hatéridot kell megjeldlni:

- haakiildemény ,,Siirgdés” jelzéssel érkezett,

- ha a kiadmanyoz6 vagy a szerv vezetdje a szokasostol eltérd id6 alatt kivanja az ligyintézés be-
fejezését,

- ha az intézkedésre bizonyos idon beliil mas szervektdl vagy szervezeti egységektol sziikséges a
valaszokat megkapni,

- haatovabbi intézkedéseket csak késObb lehet megtenni.

A hatarid6-nyilvantartéast az alkalmazott technologiatdl fiiggden alakitjak ki.

Manualis technoldgia esetén az iratokat hataridds szekrényben vagy irattartokban célszerii tarolni.
A hatariddés szekrényben a honap napjainak megfelelé szamu rekeszt kell kialakitani. A hataridé
figyelemmel kisérése az ligyvitelt ellatd szervezet vagy személy kotelessége. A hataridét az iktatod-
konyvben a hénap és a nap megjeldlésével, ceruzaval kell feljegyezni. Amelyik hataridé méar nem
aktualis, azt at kell htizni. A lejarat napjan az iratot az ligyintézOnek vissza kell adni tovabbi intéz-
kedés céljabol. Irattarba helyezés el6tt a hataridére vonatkozé valamennyi ceruzas bejegyzést ki kell
radirozni az iktatokonyvbol.

Szamitégépes technologia esetén a hataridd figyelését a program automatikus végzi, de az iratok
lejarati nap szerinti tarolasat ekkor is célszerli hataridés szekrényben kialakitani. Fontos szabaly,
hogy ha az ligyintéz6 az irattal nem dolgozik, annak vagy az irattdrban vagy a hatarido-
nyilvantartasban kell lennie.

3. Tervezetkészités
A szignalas soran kijelolt ligyintéz6 elkésziti az adott ligyre vonatkozd dontési javaslatat. Ez a fo-

galmazvany az eldoadoi tervezet. Ha a javaslatot a kiadményozo6 jovahagyja, a tervezet a hivatal vég-
leges dontéséve valik.
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4. Kiadmanyozas

A kiadmanyozas olyan formai szabdlyok Osszessége, amelyek azt igazoljak, hogy az irat a jogsza-
baly altal feljogositott hivatalos szervtdl szarmazik ¢s annak érvényes dontését tartalmazza.

Ha az iigy lezarhato, és az eldadoi tervezetet a kiadmanyoz6 jovahagyja, akkor 1étrehozzak a don-
tést tartalmazo iratot, melyet kiadvanynak neveziink.

A kiadvanynak tartalmaznia kell:

- az allamigazgatési szerv nevét, cimét, telefon, telex vagy fax szdmat,
- akiadvany keltét,

- azligyintézd nevét,

- azligyirat targyat,

- az érvényes dontést, hatarozatot,

- akiadmanyozoé nevét,

- amellékletek szamat,

- kik kapnak még a hatarozatbol.

A kiadmanyozésra jogosult vezetok személyét a vallalat vagy intézmény tligyrendje (Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata) hatarozza meg.

Kiadmanyozé: a szerv, szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, aki-
nek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Az alairasra jogosult személy a tervezetet alairja, és ezzel a dontést véglegesiti.
A kiadmanyozas kétféleképpen torténhet:

1. Eredeti (kézi) aldirassal
2. A kiadmanyozo6 nevének az iratra gépelésével, ami mellé¢ odagépelik az ,.;s. k.” (sajat kezével)
jelzést.

Ez utdbbi esetben az tigyvitelt ellaté dolgozoé ,,A kiadvany hiteles” szoveggel, sajat aldirasaval és
hivatali pecsétjével igazolja, hogy a mdésolatban késziilt kiadvany az eredetivel mindenben meg-
egyezik, és azt is igazolja, hogy az eredeti okiratot az arra jogosult sajat alairasaval kiadmanyozta,
azaz a masolattal kiadmanyozott (s. k.) iratnal is mindig kell lennie olyan eredetinek, amelyet a ki-
admanyoz¢ sajat keziileg irt ala.

(Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozo6 neve mellet az ,.s. k.” jelzés, illetve a ki-
admanyoz¢ alakhii aldirds-mintdja és/vagy a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.)

Digitalis hitelesités: az elektronikusan eldallitott, a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott
iratok hitelesitésére elektronikus alairast és idobélyegzot, jogszabalyban kijelolt szervezet altal ke-
zelt nyilvanos ¢és titkos kulcsot kell alkalmazni. Az elektronikus irattal, valamint az elektronikus irat
hitelességét biztositd eszkdzokkel kapcsolatos részletes jogi szabalyzas folyamatban van.

A kiadmanyozéasnak kiilonosen a feleldsség megallapitasinal van dontd jelentOsége.
A kiadvany jogszeriiségéért a tervezetet készitd ligyintézd is felelds.
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5. Postazas
A postazando iratot ellendrizni kell, hogy megfelel-e a tartalmi és formai eldirdsoknak.

Ellendrizni kell a cimzés, a keltezés, az iktatészam helyességét.

Az alairasokat, vagyis, hogy egyaltalan van-e rajta aldiras, ha van, akkor az arra illetékes személy
irta-e ald, szerepel-e rajta az ligyintézd neve, aldirasa vagy kézjegye, pecsétlenyomata.

Ellendrizni kell, hogy valamennyi mellékletet csatoltak-e az iigyirathoz.

A postai utasitasnak ¢és a kézbesitési utasitasnak megfeleld jelzésekkel kell ellatni a levelet, a
boritékot. Postai utasitas lehet: elsébbségi, ajanlott, tértivevényes. Kézbesitési utasitas lehet pél-
daul: ,,sajat kezébe”. Ezeket a boritékra is ra kell vezetni, illetve a postakonyvben is jelezni kell.

Gondoskodni kell a levelek bérmentesitésérol is. Ez bélyeg felragasztasaval vagy bérmentesito gép
hasznalataval torténik. Ha a postazandé kiildemény csomag vagy utalvany, gondoskodni kell a meg-
feleld kiséré nyomtatvany kitoltésérol.

Eldfordulhat, hogy az iratot személyesen adjak at. Ilyenkor elegendd, ha az atvételt a kiadvany irat-
tari példanyan igazoljak.

Postazassal kapcsolatos gépi berendezések
Egyes munkahelyeken olyan nagy a naponta kimend levelek szdma, hogy csupan azok hajtogatésa,
boritékba helyezése, a boritékok lezarasa illetve az érkezd levelek nyitasa szamottevd munkat igé-

nyel.

A levélhajtogato gépek kézi és elektromos miikodtetéstiek lehetnek. Az egyszeriibb berendezések
csak egy hajtast tudnak elvégezni, a papir adagolésa, boritékba helyezése kézzel torténik.

23



Boritékolé gép alkalmazasa (a papir boritékba helyezése, boritékok lezarasa) csak nagy tomegi
levelek postazasa esetén célszerll, mert ennek a gépnek az drankénti sebessége 3500-4000 db.

Bérmentesitd gép csak a posta engedélyével és ellendrzésével hasznalhatd. A gép a bélyegértéket
kerettel nyomtatja a boritékra és mellé iiti a szokasos kor alaku pecsétet és a feladas keltét. A gép
szamlalo-berendezéssel rendelkezik, amely értékenként szdmlalja a bélyegzéseket, és Osszegezi
ezeket. A gépekbe (a befizetés Osszegének megfelelden) a postahivatal értékhatart allit be. Ha a
bélyegzések értéke ezt eléri, a gép lezarodik. Ujabb befizetéskor a postahivatal a gépet tjra beallitja.

A beérkezett levelek boritékjai kézzel, egyszeri vagy gépi levélnyitoval bonthatok fel.

Az egyszerii levélnyité fabol vagy fémbdl késziilt lap, amelynek egyik oldalan csuklésan mozgat-
hato rugos penge talalhatd. A boriték leszoritdsa céljabol a kés oldalara miianyag csikot erdsitettek
fel. Ez ala kell helyezni a boritékot, amelynek szegélyét a lehajtott kés levagja.

A gépi levélnyitoban gorgdket helyeznek el, a kés pedig korpenge. Az egyik oldalan a boriték be-
addsara, a masik oldalan a kivételére szolgalo nyilas taldlhatd. Az adagoldst a gép végzi. Korsze-
ribb gépeken olyan beviteli szerkezet van, amely egyszerre tobb ¢és kiillonb6z6 nagysagu boritékhoz
is hasznalhato.
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Nagy iigyiratforgalom esetén sziikség van arra, hogy tigyiratokat, szamlékat, bizonylatokat, feljegy-
zéseket egy vallalaton beliil kiilonb6zé munkahelyekre (szervezeti egységekhez) tovabbitsanak. Az
irattovabbité berendezéseknek mechanikus és 1égstritovel mikodo valtozatait ismerjiik.

Mechanikus irattovabbito berendezések

Nagyobb bankokban, takarékpénztarakban a bizonylatok tovabbitasat szallitoszalagos irattovabbi-
t6 berendezésekkel végzik. E berendezések elektromotorral hajtott végtelenitett gumiszalaggal mii-
kddnek, €s a bizonylatokat iratcsatornakon keresztiil tovabbitjak a kdvetkezo ligyintézohoz. Kétira-
nyu szallitds esetén a szalagokat egymas mellett, parhuzamosan helyezik el.

Az iratcsuszdak ¢és az iratfelvondk az ligyiratokat a kiilonb6dzo szintek kdzott mozgatjak. Az utdb-
biak altaldnos formdja a korforgd rendszer, amelyen az egyes emeletek beallithatok.

Légsiiritovel miikodo irattovabbité berendezés

A csopostat ott célszerli alkalmazni, ahol sok a kézbesitendd irat, a munkahelyek kozotti kapesolat
rendszeres €s az iratok tovabbitasa slirgds.

Cimiré gép

Alkalmazasa foként olyan esetekben fontos, amikor a felek kozott rendszeresen ismétlodo kapcesolat
all fenn. Eldszor a rendszeresen felhasznalt cimeket elére meghatarozott formédban és sorrendben
nyomtatasra alkalmas szoveghordozon, cimlemezen rogzitik. Ezen a lemezen 5-10 sorban, soron-
ként 32-42 betlihelyen lehet adatrogzitést végezni. A szdveghordozorol a kivant példanyszamban
hibamentesen készithetdk gépi titon mésolatok levelekre, boritékokra, kiilonféle bizonylatokra. Ma
mar a szamitogép helyettesitheti (etikett-nyomtatas).

Zebra TLP 2844

[ 74M
out 34 12,5
- =
110
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Postai dijak

Levél Suly Nem elsébbségi Elsébbségi
Szabvéany 30 g-ig 52 Ft 90 Ft
Egyéb 50 g-ig 75 Ft 120 Ft
100 g-ig 90 Ft 160 Ft
250 g-ig 115 Ft 200 Ft
500 g-ig 180 Ft 280 Ft
750 g-ig 305 Ft 410 Ft
2000 g-ig 440 Ft 500 Ft
Levelezolap, képeslap 52 Ft 90 Ft
Postacsomag 20 kg-ig
Standard 690 Ft
Nem standard 1190 Ft

Igénybe veheto szolgaltatasok (alapdijon feliil)

Ajénlott 160 Ft

Tértivevény 110 Ft

Sajat kézbe 150 Ft

E-értesités 48 Ft

Ertéknyilvanitas 10 000 Ft-ig: 280 Ft, majd minden megkezdett

1000 Ft utan 30 Ft

Boritékfajtak

Nagyboriték

Kozépboriték

Kisboriték

Ablakos boriték

Légiposta boriték (22,8 cm x 11,4 cm)
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Az irasmunkakhoz hasznalt papirok jellemz6i, boritékfajtak

Az tigyviteli munkak sordn az adatokat, informacidkat altalaban adathordozon rogzitik, amelyeket
az egyes munkafolyamatokban kiilonb6z6 formakban alkalmaznak (pl. nyomtatvany, levél, nyilvan-
tartolapok, bizonylatok stb.). Ezért sziikséges, hogy ismerjiik a papir mindségét, formatumat megha-
tarozo6, méreteire €s vastagsagara vonatkozo legjellemzébb adatokat.

A papirok stlyat 1 m*-re vonatkoztatva grammban fejezik ki. A grammsily (gramm/m?) egyben
kifejezi a papir vastagsagat is: minél nagyobb a grammsuly, anndl vastagabb a papir. A forgalomba
keriil6 papirok csomagolasan feltiintetik a grammsulyt is.

Mindségi szempontbol, vagyis alapanyag-tartalom szerint fatartalmu, félfamentes és famentes papi-
rokat kiilonboztetiink meg.

Mindegyik csoporton beliil az egyes papirfajtakat a felhasznalas igényeinek megfeleléen simitatlan,
egy oldalon simitott és mindkét oldalon simitott kivitelben készitik.

A fatartalmu papirok fakoszoriiletbdl €s papirhulladékbol allnak. Ezek tigyviteli célra csak akkor
hasznalhatok, ha a beldliik készitett nyomtatvanyok és iratok nincsenek nagy igénybevételnek kité-
ve, €s nincs szlikség hosszabb ideig tarto tarolasukra sem. Ilyen simitatlan kivitelben az Gjsagnyomo
papir (sulya 50-55 g/m?), a sokszorositishoz hasznélt Gn. szivopapir (sulya 70 g/m?), simitott kivi-
telben az irodai papir (sulya 65-70 g/m?), tovabba a regénynyomo papir és a levelezélap-karton.

A félfamentes papir alapanyaga a celluléz és fakoszoriilet keveréke. Altalaban két oldalon simitott
kivitelii az ebbl késziilt fogalmazopapir (sulya 70 g/m?) és az egy oldalon simitott félfamentes 4tii-
tdpapir (stlya 35-55 g/m?). Az irodai papir is késziilhet félfamentes, egy vagy két oldalon simitott
kivitelben (sulya 65-70 g/m?).

A famentes papir anyaga tiszta celluloz vagy celluléz textilhulladékkal keverve. Mindkét oldalon
simitott kivitelii a bankposta-papir (sulya 70-80 g/m?), a kényvelési naplopapir (stlya 50-70 g/m?),
az irogéppapir (sulya 50-70 g/m®). E csoporthoz tartozik még az un. biblianyomo papir és a mii-
nyomo papir is. A félfamentes és a famentes papirokat fehéren kiviil szines kivitelben is készitik.

Ugyviteli felhasznélas tekintetében a papir hajtogatott és a hajtogatas helyén perforalt leporell6 (va-
gyis folyamatos) vagy iv formaban keriil forgalomba.

Leporell6t az elektronikus kézépgépeknél, valamint a szamitégépes sornyomtatoknal alkalmaznak.
Szélességi méretei igen széles skalan mozognak. A rendelkezésre allo papirméretekbdl allithatok
eld a sziikséges nyomtatvanyok.

A nemzetkdzi papirszabvany-méretek harmas alapelven épiilnek fel:

- az alapméret a méterrendszerbdl indul ki,
- az egyes alakok (formatumok) egyforma aranyuak,
- az egyes formatumok kettézés vagy felezés utjan egymasbdl allithatok eld.

Az iv formaban forgalomba keriilé papirok mérete az A és B sorozati szabvanyba sorolhatd. Az A
sorozat legnagyobb mérete az A/0, amelynek teriilete 1 m”, és az egyes méretek egymasbol a hosz-
szabbik oldal felezése utjan allithatok eld. Az ligyviteli munkaban leggyakrabban az A méretii soro-
zat nagysagait hasznaljuk.
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Az A sorozati papir mérete

Aq
Az
A,
As
Ay
A/0 NEGYSZETES IV ovieiieii i 841 x 1189 mm
AJTKESZETES TV .o eeeiieii i 594 x 841 mm
A2 AV 420 x 594 mm
ABEIV o 297 x 420 mm
A/ANegyediV ..o 210 x 297 mm
A/SnyolcadiVv ..o 148 x 210 mm
A/6 tizenhatodiVv ..o 105 x 148 mm

A B sorozatu szabvanypapir a nyomdaiparban hasznalatos, példaul konyvek, jegyzetek késziilnek
B/5-6s formatumban. Alapmérete a B/0, ami 1000x1414 mm, és ugyancsak a hosszabb oldal felez¢é-
sével kapjuk meg a kisebb méreteket.

A C sorozati szabvany a boritékok méreteit szabalyozza, legismertebb ¢és leghasznalatosabb a C/6
jelzésti tn. szabvanyboriték, melynek mérete 114x162 mm.

A D szabvanysorozat a levélrendezdk, mappak és a dosszi¢k nemzetkdzi méreteit szabalyozza.
A papiranyag kivalasztasanal a kdvetkezd szempontokat tanacsos figyelembe venni:

Reprezentativ célokra mas mindségii papirt kell valasztani, mint az egyszerti tigyviteli célokra. Mas
papirmindséget kell valasztanunk a ceruzaval, tintaval, golyodstollal vagy irogéppel végzendé mun-
kékhoz, hiszen a gyengébb mindségii irodai papiron tintaval valo kézirassal csak a papirlap egyik
oldalara lehet irni. A hosszabb hasznalatra szant papiroknal a jobb mindséget kell valasztani, az
egyszerl feljegyzésekhez megfeleld a gyengébb mindségili papir is. Gondolni kell a sokszorositas
modjara is, hiszen a kiilonféle sokszorositasi eljarasok egymastol eltéré masolati papirt igényelnek.
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Bélyegzohasznalat

A bélyegzdket altaldban az iratok (levelek, megrendelések, szamldk stb.) hitelesitésére hasznaljak,
éppen ezért a bélyegzdket szigortian bizalmas eszkdzként kell kezelni.

Bélyegz6t nemcsak kiadmanyozasnal hasznalunk. Bélyegzore van sziikségiink példaul szamlak ki-
allitasdhoz, a banki iigyintézéshez, adohatdsagi nyomtatvanyok kitoltéséhez €s még szamos mas
esetben.

Koztudott, hogy bélyegzdt szinte azonnal készitenek, olyan tartalommal, amilyenre sziikség van.
A bélyegzo — a vallalkozéas egyéb miikodési koltségeihez képest — nem draga. Ezért célszeri tobbet
készittetni beldle, mégpedig kiilonbdzo tartalommal, mert bizonyos adatok feltiintetése (adoszam,
bankszamlaszam) példaul egy levélboritékon sértheti a felado érdekeit, sét visszaélésekre adhat
alkalmat, néha viszont nélkiilozhetetlenek ezek az adatok. Banki iigyintézéshez, szamlakiallitdshoz
¢s adohatosagi ligyintézéshez olyan bélyegzot hasznaljunk, amelyen a vallalkozas nevén, székhe-
lyén kiviil annak ad6- és bankszamlaszama is szerepel.

A bélyegzok fajtai

Keletbélyegzo: naponta be kell allitani az aznapi datumot. A datumbélyegzdk specidlis fajtajaba
tartoznak azok, amelyek a datumon kiviil még egy szot is tartalmaznak, mint példaul: fizetve, ajan-
lott, nyomtatvany, masolat, kiadva stb.

Erkeztetési v. érkeztetd bélyegz6: nagyobb méretii, tulajdonképpen egy keretben 1év6 keltezési bé-
lyegzd, amelyben egyéb adatok is helyet kaptak, pl. az érkeztetokonyv szama, iigyintézo, irattari
tételszam stb.

Neévbélyegzok: ezeket az alairdsok egyszertisitésére szokds hasznalni. Név és beosztas szerepelhet
rajtuk. Hasznalhatjak pl. olyan esetben, amikor a szdmlatombben maradd masolati példanyokra az
alairas helyett ezeket pecsételik.

Szarazbélyegzo: egy specidlis bélyegzd, amely domboru bélyegzdlenyomatot hagy a papirban.
A dombornyomas lehet szines is. Meghatarozott azoknak az iratokban a kore, amelyeknek a hitele-
sitésére ezeket hasznaljak (pl. ligyvédek az adasvételi iratok hitelesitésére, ill. egyes betétszamla-
konyveket is ezzel hitelesitenek).

Cégbélyegzok: ezen beliil két tipust kiilonitiink el:
Korbélyegzo: ebben allami szerveknél az orszag cimere, varosi szerveknél a varos cimere helyezke-
dik el kdzépen, koriildtte a cég neve, cime. Maganvallalatnal a cég emblémaja lehet kozépen. Hasz-

nalatakor szabaly, hogy a korbélyegzonek érinteni kell az alairas els6 betiijét.

Hosszubélyegzo: a cég nevét, cimét, telefon- és fax-szamat, esetleg adoszamat foglalja magéban.
Hasznalhato6 pl. szamldkon, régebben boritékon felado helyett.
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A bélyegzok nyilvantartasa, tarolasa

Nagyobb vallalkozasoknal gyakori, hogy bizonyos munkakorok bélyegzéhasznalatra is jogositanak.
Célszerli olyan nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a bélyegzd szdmat, drzésének helyét és a
hasznalatara jogosult nevét. A bélyegzok nyilvantartasa azonban akkor is sziikséges, ha azok hasz-
nalatara egyetlen személy jogosult, azonban a véllalkozasnak tobbfajta lenyomata van. Ilyenkor
azokat pontos tartalmuk szerint kell bevezetni a nyilvantartasba.

Nagyobb cégek a cégbélyegzoket sorszammal latjak el. Az e bélyegzok hasznalatara, illetve meg-
rendelésére jogosultak korét az iratkezelési szabalyzatban vagy a szervezeti és miikodési szabaly-
zatban teszik kozz¢.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegzd lenyomatat,

- alegyartott mennyiséget,

- aszervezeti egység részErdl a bélyegzot atvevo vagy visszaado személy olvashaté alairasat,
- az atvétel és visszavétel idejét.

A bélyegzoket mindig zart helyen tartsuk, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az tigyviteli rendben kijelolik azt a személyt, aki a szervezet altal haszndlatos bélyegzdket kezeli,
¢s annak szabalyszerii hasznalataért, megorzéséért felelosséget vallal.

A bélyegzok elvesztése azonnali intézkedéseket von maga utdn. Gondoskodni kell a bélyegzd ér-

vénytelenitésérdl, és értesiteni kell a partnereket is errdl, akar levélben, akar ujsagban (k6zlonyok),
Interneten kozzétett hirdetésben.
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I11. Ugyintézés lezarasa utani iratkezelés

1. Irattarozas

Az irattarozas feladata egyrészt az iratok biztonsdgos megdrzése, masrészt a gyors visszakereshetd-
ség biztositasa. Az irattar elsOdleges feladatat akkor toltheti be, ha az ott 6rzétt anyag attekinthetd
¢s konnyen hozzaférheto.

A gyakorlat azt mutatja, hogy az iratokra kozvetleniil a keletkezésiik utan van a leggyakrabban
sziikség, de néhany év utan is tudnunk kell el6keresni egy esetleges 10j iigylet el0készités¢hez, meg-
alapozéasahoz.

Az iratok tarolasa felhasznalasuk alapjan a kdvetkezd csoportositasban torténik:

— gyors elintézésre varo iratok,
— elintézés alatt allo, de ritkan kézbe vett iratok,
— elintézett és archivalt (irattarozott) ligyiratok.

Lehetséges kiilon tarolni azokat az iratokat, amelyek a még foly6 ligyek intézésekor sziikségesek, és
kiilon azokat, amelyek mar elintézett ligyekhez kapcsolodnak.

Az iratok felhasznalasanak biztositasa

Az iratok megOrzésének helye az irattar. (A torténeti szempontbdl is becses iratokat a levéltari
intézmények Orzik.)

Az irattarban folyo munka:

— egyrészt passziv irattari tevékenység: ez az iratanyag befogadasat, tarolasat és megdrzését
jelenti,

— masrészt aktiv tevékenység: az arra jogosult érdeklédéknek gyorsan €s pontosan a rendelke-
zésére bocsatja a sziikséges iratot.

A gyakorlati tapasztalatok azt mutatjdk, hogy a lezart ligyiratokra altalaban 2 éven beliil van leg-
gyakrabban sziikség.

Ezért a leggyakrabban két tipusu irattarral taldlkozhatunk:

— kézi (operativ vagy dtmeneti) irattar,
— kozponti (archiv) irattar.

Az elintézett iratot el0szor a kézi irattarba helyezik, ahol altaldban 2 évig 6rzik. A kézi irattarat
altalaban az iktatéirodaban helyezik el, és az iktatok kezelik. Itt helyezik el azokat az iratokat, ame-
lyekre az ligymenet soran még sziikség lehet, és ezeket a lehetd legrovidebb i1d6 alatt az ligyintézo
rendelkezésére kell bocsatani. A szervezet iratkezelési szabalyzatdban rogzitik, hogy az iratok
mennyi ideig maradnak a kézi irattarban.

A 2 évnél régebbi keletli iratokat az iktato- €s segédkonyvekkel (pl. targymutatokonyv) egylitt koz-

ponti irattarba kell helyezni. Az atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Az iratokat tematikusan
(témak szerint), és a kiilonbozo selejtezési 1dok szerint elkiilonitve taroljak.
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A kozponti irattarban az iratokat addig kell 6rizni, ameddig a szervnek sziiksége lehet ra. Ezt a jog-
szabalyok alapjan a szervezet az irattdri tervben rogziti.

Ha mégis ki kell venni innen iigyiratot, akkor zigyiratpotlo lapot kell késziteni, amely a kovetkezd
adatokat tartalmazza: atvett ligyirat szdmat, targyat, az atvevo ligyintéz0 nevét és beosztasat, az at-
vétel napjat, a visszaadasra megjeldlt hataridot.

Az archivum sz0 irattarat és levéltarat jelent. Ebbdl kovetkezik, hogy az archiv iratkezelés magéban
foglalja:

- az iratok felhasznalasanak biztositasat,
- biztonsagos Orzését,
- selejtezését.

Az iratok biztonsagos orzése

A térolasra kivalasztott helyiség akkor felel meg céljdnak, ha szaraz, portol tisztan tarthato, vildgos,
levegdje szelldzethetd, ha benne tiiz nem keletkezhet, a kiils6 er6szakos behatolasoktdl védett.

Az irattarak mérete, berendezése

Az irattarak belsé méreteit gyakorlati és tlizrendészeti szempontok korlatozzak. Térfogatuk lehetd-
leg ne haladja meg az 500 m’-t, alapteriiletik maximum 200 m?, magassaguk 2,5 m legyen.
A berendezést ugy kell kialakitani, hogy a kozlekedd utak szamara legaldbb 1 m maradjon, az all-
vanyok, szekrények mennyezettdl és padlotol vald tdvolsaga minimum 10 cm legyen.

A hagyomanyos elrendezésii irattaraknal a polcok, szekrények magassaga lehet6leg ne haladja meg
a 2,2 métert, 2,5 méternél magasabb polcok esetén célszerli galériat épiteni. A polcok szélessége
érje el a 40 cm, de lehetdleg ne legyenek szélesebbek 50 cm-nél.

A modern irattarakban helykihasznalas céljabol zart rendszerré gordithetd fémszekrényeket és all-
vanyokat is hasznalnak. Eldnye, hogy a mozgatashoz egy folyosonyi hely hagyasa sziikséges csak.
Kis forgalmu irattarakban alkalmazhatd, mivel egy-egy irat megkereséséhez olykor egy egész blok-
kot meg kell mozgatni. A korszerll irattdrszervezés masik valtozata a magasraktar elvén alapul. E
tarolohely az adott csarnok teljes magassagat kitolté polcsorokbdl all, amelyeken az iratok kiilonle-
ges gylijtékben vannak. A kezelést nem ember végzi, hanem egy, a szekrények barmelyike kozt
mozgo, vizszintes ¢és fiiggdleges irdnyban egyarant hasznalhaté elektromos lift. Ilyen raktéar alkal-
mazhat az irattarakon kiviil konyvtarakban, szamitokdzpontokban is.

Vilagitas
LehetOség szerint legyen ablak az irattaron, de az iratanyagot tiz6 napnak kitenni nem szabad.

A mesterséges vilagitdsnak meg kell felelnie a tlizbiztonsagi eldirasoknak (pl. a neon ne legyen hi-
bas, a helyi megvilagitas ne okozhasson tiizet).

Hoémérséklet és légnedvesség

A homérsékletet €s a 1égnedvességet olyan szinten kell tartani, amely az iratok szamara megfeleld, a
biologiai karokozok szamara viszont kedvezdtlen. A papirra irt iratok tarolasahoz 18-20 C° és 35-
55% relativ paratartalom az eldirds. Olyan helyiségben, ahol a relativ paratartalom a 70%-ot megha-
ladja, iratokat nem szabad elhelyezni. (Filmek, hangszalagok, magnesszalagok 6rzéséhez kiilonle-
ges feltételek sziikségesek.) Az irattarak 1égnedvesség-értékét thermohydrograffal vagy elektromos
miszerekkel mérik, amely megmutatja, hogy az értékek a normalis hatarok kozott vannak-e. Ha a
levegd paratartalma til magas, akkor az anyag nedvesedik, ha tal alacsony, a kiszaradas, toredezés
veszélye fenyegeti.
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Az irattarak ,,C” tlizveszélyességi kategoriaba tartoznak, ezért a helyiséget csak nyilt lang hasznala-
ta nélkiil lehet fliteni. Nagyobb irattaraknal biztositani kell a vészkijaratot, és a falakra — a tlizrendé-
szeti hatosag altal rendszeresen ellendrzott — tiizoltd késziiléket (poroltot) kell elhelyezni. Ha a he-
lyiségben senki sem tartozkodik, a helyiséget d&ramtalanitani kell.

Tlizveszélyességi osztalyok:

,»A” Fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes
,»B” Tliz- és robbanasveszélyes

,C” Tlizveszélyes

,»D” Mérsékelten tlizveszélyes

»E” Nem tlizveszélyes

A ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartoznak a legfeljebb 300 C° gyulladasi hdmérsékletli szilard
anyagok (papir, fa, egyes milanyagok).

Szelloztetés

Az irattarakban helyenként érezhetd dohos levegét a szelldztetés hidnya okozza. Az ,,oxigénhiany”
az iratanyagra is karos, mert a papir mallékonnya valik.

A szelloztetés torténhet az ablakok, ajtok nyitasaval, ventillatorral, de legkorszeriibb modja a
klimatizalas.

Az iratanyag kartevéi

A kartevoket bioldgiailag harom csoportra oszthatjuk:

Gerinces allatok: Legveszélyesebb az egér és a patkany. Kartételiik csak gondatlansag kdvetkezmé-
nye lehet, mert a kozegészségligyi eldirasok évenkénti ragesaloirtast tesznek kotelezove.

Rovarok: A leggyakoribb kartevok: szu, mizeumbogar, lisztbogar, portetli, konyvskorpid, csotany.
Altalaban nem a kifejlett bogar pusztitja az iratot, hanem a larva. Kiilonsen a kotott iratanyagnal,
konyveknél gyakori a kartétel, mert a kotéshez hasznalt enyv €s keményité alapanyagu ragasztok
konnyen emészthetd taplalékot jelentenek a larvaknak.

Gombak, baktériumok
A leggyakoribb kartevOk az irattarakban a gombak rendjébe tartozd penészek. Mivel a levegd alta-
laban tartalmaz penészsporat, igy a fert6zés veszélye mindig fennall.

Ma mar 1éteznek olyan berendezések, amelyek segitségével nagytomegii irattari anyagot lehet fer-
totleniteni (ezt a KOJAL végzi, kazdnokban etilénoxiddal).
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Specialis irattarak
a) Miiszaki dokumentaciok, tervtarak

Az egyes létesitmények terveit meg kell Orizni. Ezt megteszik a tulajdonosok, a beruhdzok, de az
engedélyezd hatdsagok is.
A dokumentécion szerepelnie kell:

— atervet készitd nevének (cég vagy maganszemély)
— a létesitmény megnevezésének

— pontos helyének (helyrajzi szdm)

— a megrendeld nevének

— aterv készitési idejének.

Ha a tervtarbdl kivesziink egy tervdokumentaciot, mert az épiileten valamit valtoztatunk, és azt a
terven is rogziteni akarjuk, akkor az eredeti allapotrél meg kell rizni egy példanyt.

A terveket lehet tarolni: tekercsben, fektetve (kiteritve) vagy fliggesztve.
b) Termelovallalatok miiszaki dokumentacioi

Ezek lehetnek: miivelettervek, koltségvetések, miiszaki rajzok.

¢) Mikrofilmek tarolasa

A filmek tarolaséra altalaban kisebb alapteriiletii, teljesen szaraz helyiség felel meg, amelynek abla-
kait el kell sotétiteni. Alagsori helyiségben mikrofilmet tarolni tilos.

d) Magnetofonszalagok

Hasonl6 koriilmények sziikségesek, mint a mikrofilmek taroldsdhoz, de kiilon tigyelni kell arra,
hogy nagy teljesitményii transzformator vagy egyéb elektromos magneses hullamokat kelt6é beren-
dezés ne legyen a kozelben.

e) Szamitogéphez hasznalt magnesszalagok és lemezek

A szalagokat a legcélszeriibb langmentesitett vagy milanyag bevonati szekrényekben, szekrényfa-
lakban tarolni. A fliggesztett tarolas kotelezo, a szalagokat tartalmazé kazettakat egymasra fektetni
tilos.

f) Pancélszobak

Egyes intézményeknél a kiilondsen fontos iratokat pancélszekrényben vagy pancélszobaban Orzik.
A pancélszoba abszolut tliz- és betdrés-biztos €s kiilonleges mikroklimat is biztosit.
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Hagyomanyos és korszerii iratkezelési segédeszkozok
Irattartok

Az ligyintézés folyaman az iratok rovidebb-hosszabb ideig valod tarolasat szolgaljak.
Fobb tipusai a kovetkezok:

Tasak
Muanyag késziilt, lehet: két oldalan nyitott, felil nyitott, feliil nyitott lyukasztott széllel ellatott.

Kétlapos irattarto
Keményebb papirbdl vagy kartonbol egy hajtassal késziil.

Polyas dosszié
Hajtogatds iratgylijtonek is nevezik, oldalainak behajtasat a tarolt lapok vastagsagdhoz igazitjuk.

Gumis dosszié
A két sarkaban vagy a jobb oldalan gumival 6sszefoghat6 dosszié.

Gyorsfiizo
Lyukasztott iratokhoz hasznalatos, konnyli kartonbol késziilt iratboritd, amelyben hajlithatd acél-
csikra kell az iratot felflizni. Van miianyag fedéllel ellatott valtozata is.

Gytiriis dosszié
Pattinthat6 gytirtivel ellatott dosszié.

Mappa
Nagy mennyiségli iratanyag befogadéasara alkalmas (liresen is annyi helyet foglal el, mint iratokkal
tele). Rugos szoritoval és gytirtivel ellatott, erds kartonbol vagy miianyagbol késziilt irattarto.

Iratrendezo
Kemény kartonbol késziilt, konyvtablaszeriien, vaszonnal vagy fémmel megerdsitett hajtoélekkel
késziilt irattartd, amelyben az iratokat rogzitdszerkezet fogja dssze. Fliggesztve taroljak.

., V" alaku irattarto
A 'V betli szaranak két fels6 sz€lén akasztohorgok helyezkednek el. Tobb ,,V” alakt irattartot Gssze-
kotve harmonikaszerti segédeszkoz allithato el. Megfeleld tarolo-szekrény sziikséges hozza.

Szalagos iromanyfedelek
Iratkotegek tarolasara szolgal, a maximalis iratvastagsag 15 cm lehet (ha a szalagokat hosszabbra
cseréljiik, lehet tobb, de nem célszerti).

Dobozok
A szalagos iromdnyfedelek helyett hasznaljak, mert biztonsagosabb, pormentes ¢és az iratok nem
cstiszhatnak ki beldle.
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2. Selejtezés

Magyarorszagon a kormanyhivatalok, varmegy¢k, varosok iratanyaga a XIX. szdzadban valt olyan
tomegiivé, amely mar sziikségessé tette a selejtezést. Ebben az id0szakban még csak az un. régi
iratokat tartottak levéltari megoOrzésre érdemesnek, ezért kezdetben 1711, majd késébb 1791, 1849
végiil 1867 volt a hatar. A XIX. sz. végétdl az allamigazgatasi szervek rendelkeztek ugyan selejte-
z¢si szabalyzatokkal, azonban ezek a megdérzendd és kiselejtezendd iratok korét egyarant tal tagan
hataroztak meg, ¢s igy érdemi ttbaigazitast nem adtak. Legnagyobb vesz¢ly a vallalati iratanyagot
fenyegette. 1945 eldtt a vonatkozo jogszabaly csak arra kotelezte a vallalatokat, hogy irataikat 10
évig orizzék. Tobb vallalatnal a selejtezés a 10 évnél régebbi iratok egyszerii megsemmisitésébdl
allt.

A selejtezés kozponti szabalyozasara el0szor 1950-ben keriilt sor. Az 1950. évi 29. torvény ¢és a
végrehajtasardl szolo 185/1951. (X. 23.) MT (Minisztertandcs) szamu rendelet az allami szervek
irattari anyaganak egységes szempontok szerinti selejtezését irta eld. A rendelkezések nyoman ki-
adott minisztériumi utasitasok kimondtak, hogy az iratokat 6t évig kell az irattarakban 6rizni, ekkor
kertil sor az elsd selejtezésre, a nem selejtezhetd iratokat a levéltarak veszik at. A korméanyrendelet
legnagyobb érdeme az volt, hogy gyakorlatilag valamennyi irattari anyag selejtezését a levéltarak
feliigyelete ala helyezte. Gondot okozott viszont, hogy a levéltari raktarak gyorsan megteltek a vi-
szonylag 1j keletli, sokszor még az {igyvitelben is sziikséges iratokkal, és a tovabbi selejtezést ott
kellett megoldani.

A kovetkez0 altaldnos selejtezési utasitas, amely a tételszamos rendszer el6tt keletkezett iratokra ma
is érvényes, a 45/1958. (VII. 30.) Korm. szamu rendelet volt. ennek értelmében szintén minisztéri-
umi utasitasok lattak napvildgot, amelyeknél azonban a korabbindl inkabb lehetdség volt a sajatos
igények figyelembe vételére. A rendelkezés az irattari 6rzési idét 10 évben allapitotta meg, €s eldir-
ta, hogy a selejtezést az 6rzési 1d6 letelte utan legalabb harom éven beliil le kell bonyolitani. A ko-
rabbi jogszabalyhoz képest részletesen szabalyozta a selejtezés megszervezését, végrehajtasat, el-
lendrzését. A kormanyrendelethez két iratjegyzék tartozott, az I. szdmu a nem selejtezhetd és 10
évnél hosszabb 6rzési 1d6t igénylo iratokat, a II. szamu a 10 évnél rovidebb 1, 2, 3, 5, 8 éves irattari
Orzés utan selejtezhetd iratokat tartalmazta.

Az 1958-as kormanyrendeletet kovetd szabalyozasnak is hatrdnya volt, hogy az 6rzési idoket tal
magasan allapitottak meg, a fohatésagok nem vették figyelembe a szervek hierarchikus rendjét, az
ala-folérendeltség miatt keletkezett, tobb szervnél is eléforduld iratokat, és a nem tipikus jellegii
iratok elbiralasa tovabbra is gondot okozott.

A selejtezési eljarast orszagosan utoljara az 1995. évi LXVI. torvény és annak végrehajtasi
utasitasa, illetve az ehhez kapcsolodo levéltari eléiras szabalyozta. Ennek lényege az, hogy az
iratok értékelését, vagyis a selejtezési munka legfontosabb részét mar az ligyintézés menetében, az
iratoknak irattarba helyezése eldtt el kell végezni, ami az irattari tételszdm felirdsaval torténik. A
Minisztertanacs a tanacsi szervek szamara 1982-ben és 1984-ben Uj tigyiratkezelési szabalyzatot
adott ki, amely modositotta az 1969-es torvény utan kialakult iratkezelést is. Selejtezési szempont-
bol a legfontosabb valtozas, hogy az 6rzési idok csokkentek, és a kiillonféle tanacsi szinteken azok
eltérhetnek egymastol.
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A selejtezhetd iratokat a selejtezési kodszamtol fliggden 2-75 évig kell megorizni.
A selejtezési id6 letelte utan az iratokat ki kell selejtezni. Vannak nem selejtezhetd iratok.

A selejtezési id6 szerint 7 kiilonb6zo kédjelii csoportot kiilonboztetiink meg:

[

.kéd: 2 évig Orzendd iratok (szallitasi okmany, pénztari bizonylat, alt. levelezés)
2.kéd: 5 évig 6rzendd iratok (konyvelési anyagok, raktari nyilvantartasok, anyaggazdalkodéassal
kapcsolatos iratok)

3.kod: 10 évig 6rzendd iratok (negyedéves beszamold, munka- és tlizvédelmi, baleseti jegyzo-
konyvek, belsé szabalyzatok)

.kod: 30 évig 6rzendd iratok

.kod: 50 évig 6rzendo iratok (személyzeti, bér- és munkatigyek)

.kod: 75 évig 6rzendd iratok

.kéd: nem selejtezhetd iratok (a cég létesitésével, megsziintetésével, cégbir6sagi bejegyzés,
torténeti jelentdségli iratok, miiszaki leirasok, szabadalmak, személyi adatok).

SN A

Az irattdr anyagat otévenként legalabb egyszer feliil kell vizsgalni. A selejtezhetdséget az utolsod
érdemi ligyintézés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A selejtezést a munka megkezdése elott 30
nappal, irasban az illetékes levéltarnak be kell jelenteni, a selejtezés szabalyszertli lefolyasaért az
illetd szerv vezetdje felelOs.

A selejtezéshez selejtezési bizottsagot Kkell 1étrehozni, amely altalaban haromtagu. Vezetdje a
selejtezési felelds, és meg kell hivni a teriiletileg illetékes levéltar képviseldjét, aki kiemelheti a
torténetileg értékes iratokat.

A levéltari torvény kimondja, hogy az irattari anyagnak azt a részét, amely torténeti értéki, az ille-
tékes levéltarban kell elhelyezni, azt konyvtarnak, mizeumnak, helytorténeti gytijteménynek atadni
nem lehet. A kiselejtezett iratokrol jegyzéket kell késziteni, és az iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzé-
sek” rovataban a selejtezés tényét rogziteni kell. A nem selejtezhetd (,,0”) kodjeli iratokat a levéltar
meghatdrozott id6kozonként elszallitja.

A dokumentumok értékének megallapitdsakor a kdvetkezd szempontokat kell figyelembe venni:

- aziratok tartalma,

- az iratokat l1étrehoz6 szerv jelentOsége,

- aziratok keletkezésének helye és ideje (1945, 1956, 1989),
- azirat szerzdje,

- azirat eredeti vagy masolati jellege,

- aziratok fizikai allapota,

- kiilonleges muvészeti értékek,

- aziratok jogi vonatkozasai.

A selejtezés soran kiilon jegyzékbe kell foglalni azokat az iratokat, amelyek a folyamatos munkahoz
tovabbra is sziikségesek, tehat nem adhatok at 15 év utdn sem a levéltarnak. A visszatartott iratok
jegyzékén fel kell tiintetni az irat keletkezésének évét, tételszamat, nyilvantartasi (iktatd) szamat,
targyat. A jegyzéket 2 példanyban kell késziteni: egy példany a szervnél marad, egy példanyt pedig
a levéltarnak kell atadni.

A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

- azon egység megnevezesét, melynek az iratanyagat selejtezni kivanjak,
- a dokumentacio keletkezésének évét,

- a dokumentumfajta megnevezését €s irattari tételszamat,

- aselejtezési bizottsag tagjainak aldirasat.
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A selejtezési jegyzokonyv zaradékaban kell intézkedni azoknak az iratoknak a megsemmisitésérol,
amelyekre a tovabbiakban nincs sziikség. Az iratok megsemmisitésérdl is jegyzOkonyvet kell fel-
venni, amelynek tartalmaznia kell:

- az adott szervezet megnevezését,

- az iratok korét, tételszamat, mennyiségét (kg-ban),
- amegsemmisités helyét és modjat,

- ajegyzOkonyv felvételének keltét.

A megsemmisitési jegyzOkonyvet csatolni kell a selejtezési jegyzokonyvhoz.

Példa a selejtezési jegyz6konyvre:

A cég megnevezése:

Iktatészam:

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Targy: Az ..oooviiiiiiiiii Kozponti Irattardban tarolt ..... évi ligyiratok selejtezése.
Felvéve

A selejtezést ellendrizte:

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

Zaradék:

Az tigyiratokra {ligyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett ligyiratokat levéltari zaradéko-

las utan meg kell semmisiteni. A kiselejtezett iratok mennyisége (segédletekkel egyiitt) ......... fo-
lyoéméter.

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

Keltezés

engedélyezd
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Adatvédelmi szabalyzat

Célszerli a szervnél a Szervezeti és mikddési szabalyzat részeként az Adatvédelmi szabalyzatot is
elkésziteni, amely meghatdrozza az iratkezeléssel, tigyvitellel kapcsolatos legfontosabb adatvédel-
mi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és a
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre. Az Adatvédelmi szabalyzat
célja, hogy rogzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket, amelyek eldsegitik a személyes ada-
tok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL. térvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. torvény, a statisztikarol
sz616 1993. évi XLVI. torvény, a koziratokrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény alkalmazasat.

Meghatarozza azokat a legsziikségesebb ligyviteli, adatbiztonsagi €s védelmi intézkedéseket, ame-
lyek biztositjak az altalanos és kiilonds adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok végrehajtasat. Sza-
balyozza az adatok gytljtését, feldolgozasat, felhasznalasat, tovabbitdsat, irattdrozasat, az
iratbetekintési jogosultsagokat, a jogosulatlan hozzaférés eszkozeit, az informaciorendszert kdzvet-
ve vagy kozvetleniil fenyegetd veszélyforrasok kikiiszobolésének modjat.

A levéltarak szerepe

A levéltarak olyan kozgytijteményi intézmények, amelyek iratokat, kép- és hangdokumentumokat,
gépi adatfeldolgozas termékeit 6rzik abbol a célbdl, hogy fenntartsdk az orszag mindazon emlékeit,
amelyekre a jovOben sziikség lehet. A hazai levéltartorténet tobb mint két évszdzados multra tekint
vissza. Magyarorszag legfobb levéltara a Magyar Orszagos Levéltar (Budapest).

Szerepiik szerint megkiilonboztetiink dltaldnos és szaklevéltarat. Az altaldnos levéltar feladata a
gyljtdteriiletére vonatkoz6 mindenféle levéltari dokumentum 6rzése. Ide tartoznak pl. a megyei és a
fovarosi levéltarak. A szaklevéltar a miivelddési és kdzoktatasi miniszter engedélye alapjan megha-
tarozott szakteriilet levéltari anyaganak 6rzésére illetékes. Ide tartoznak pl. a hadtorténeti, statiszti-
kai, egyhazi levéltarak.

A vallalatok iratanyagai a levéltarba adas utdn is egyiitt maradnak, azokat szétszedni nem szabad.
A levéltarak az altaluk Orzott iratokat rendszerezik, nyilvantartjdk és a tudomanyos felhasznaldst
megkonnyitd segédletekkel is ellatjak. A levéltarak jelentds publikacids tevékenységet is folytatnak,
részt vesznek kiallitasokon, segitik a tudomanyos kutatasokat.

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, ligyviteli segédletekkel egyiitt,
annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére az irattari terv szerint dtadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.

Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikai felté-
telekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon levd iratokrol legkésobb levéltarba adas
el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6talld papir adathordozora.

A levéltarak és az irattdrak munkdja kozott sok azonos mozzanat van, de emellett 1ényeges a kii-
l6nbség a kettd kozott. Az irattar altalaban egy szervezet iratait tigyviteli célbol meghatarozott ideig
Orzi, a levéltar viszont tobb szerv, intézmény stb. miikodése soran 1étrejott, maradando értéket kép-
viseld iratanyagat Orzi, amelyekre a létrehozonak iigyviteli szempontbol mar nincs sziiksége.
A kettd szoros kapcsolatabol kovetkezik, hogy szinvonalas irattari munka nélkiil a korszerti levéltari
munka sem val6sithatdo meg.
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Informacioszabalyozas

Informacidszabdlyozés: a személyes adatok védelme és a kozérdekli adatok nyilvanossaga a koz-
igazgatas gyakorlataban.

Az informacioszabalyozasi torvények
Az informdcioszabalyozasi torvényeknek 3 tipusat kiillonboztetjiik meg:

1. Az informacioszabadsagot biztosito torvények

Biztositjak, hogy az allampolgar informaciot szerezhessen a hivatalos szervek mitkodésérol, és eld-
irjak a hivatalos szerveknek, hogy milyen informaciokat kotelesek nyilvanossagra hozni.

2. A maganélet védelmét szolgalé torvények

Az éllampolgar a személyes adataival alapvetéen maga rendelkezik, ezért a torvény megszabja a
személyi informacidk beszerzésének, feldolgozdsanak rendjét és nyilvanossagra hozataldnak korlé-
tait.

3. Adatvédelmi torvények

Ez az 1992. évi LXIII. torvény, amely az egymassal szemben 4ll6 szabad informécidaramlas és az
adatvédelmi érdekek kozotti egyensuly 1étrehozéasara torekszik.

A személyes adatok fogalma

A személyes adat kore igen széle, ide tartozik: név, kor, lakcim, testalkat, személyes jellemvonasok,
lakohely, személyi szam, tarsadalombiztositasi szam, adészam, folydszamlaszam, stb.

A személyes adaton beliil szigorian védenddk a kiilonleges vagy szenzitiv adatok. Ezek a faji
eredetre, a nemzeti, nemzetiségi €s etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas meggy6zOdésre, az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis életre,
valamint a biintetett el6¢letre vonatkozo adatok.

A személyes adatok teriiletén a torvény azt szabalyozza, hogy melyek azok, amelyek az érin-
tett hozzajarulasa nélkiil nyilvanossagra hozhatok, kezelhetok.

A személyes adat védelmének prioritasa van, tehat csak igen fontos kdzérdekbdl hozhato az érintett
hozzdjarulasa nélkiil nyilvanossagra (pl. veszélyes biindzo felderitése).

Az érintett kifejezetten kérheti bizonyos adatok nyilvanossagra hozatalat (pl. parlamenti képviselok
a banktitok feloldasaval kérték, hozzak nyilvanossagra, hogy nem kaptak kedvezményes hiteleket).

A kozérdekili adatok esetében a torvény azt szabja meg, melyek azok az adatok, informaciok, ame-
lyek nem adhatok ki. Igy példaul korlatozhaté az allam- vagy szolgalati titokka nyilvanitott adatok
nyilvanossagra hozatala. Ezen kiviil korlatozhatja bizonyos adatok nyilvdnossagra hozatalat honvé-
delmi, nemzetbiztonsagi, biiniildézési, kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl, kiiligyi
kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra, illetve birdsagi eljarasra tekintettel.
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A hatdsagi nyilvantartas

Az allamigazgatasi szerv a jogszabalyban meghatarozott adatokat nyilvantartja. Bizonyos nyilvan-
tartdsok adataihoz a jogszabalyban megjeldlteken kiviil mas nem juthat hozza (pl. anyakdnyv), mas
nyilvantartasok pedig mindenki altal betekinthetdk (pl. foldnyilvantartas).

A hatdésagi bizonyitvany

Az allamigazgatasi szerv tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatésagi bizonyitvanyt ad ki.
A hatosagi bizonyitvany kozokirat, ennélfogva tartalmat az ellenkezd bizonyitdsaig mindenki kote-
les elfogadni. Hatdsagi bizonyitvany példaul:

- sziiletési anyakonyvi kivonat,

- hazassagkotési anyakonyvi kivonat,

- halotti bizonyitvéany,

gyogyszerkészitmény alkalmassagi bizonyitvanya.

A hatoésagi igazolvany

Az allamigazgatasi szerv az iigyfél adatainak és jogainak rendszeres igazolasara hatésagi iga-
zolvanyt allit ki. A hatosagi igazolvany is kozokirat. Ilyen lehet példaul:

- személyi igazolvany,

- utlevél,

- gépjarmiivezetdi jogositvany,
- repiildgép-vezetdi engedély,
- gépjarmiforgalmi engedély.
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/o4

A minositett adatok kezelésének fontosabb szabalyai

A minésitett adatok kezelésének rendjérél (vagyis a titkos iigykezelés szabalyairdl) az allamti-
tokrol és a szolgalati titokrol szolé 1995. évi LXYV. torvény és a 79/1995. kormanyrendelet in-
tézkedik. Ez a torvény irja el6 az iratokban 1évo kozérdekli adatok, ezen beliil a titkos, valamint a
személyes adatok teljes korli védelmét. Az tligyiratkezeldnek tehat nemesak technikai ismeretekkel
kell rendelkeznie, hanem elengedhetetlen az emlitett torvények alkalmazasszintli ismerete is.

Az allamtitokrol és a szolgalati titokrol szol6 torvény Iényeges vonasa, hogy az informacidszabad-
sdg alkotmdnyos elvét messzemenden érvényesiti, figyelembe véve azonban azt is, hogy az infor-
maciodszabadsag nem lehet korlatlan. A titokvédelmi torvény szerint a mindsitett adatok adminiszt-
rativ védelmének egyik fontos része a kezelés rendjének az altalanos iratokéndl szigorubb meghata-
rozasa, fliggetlentil attél, hogy a mindsitett adat kinek a birtokdban van. A pontos iratkezelés itt nem
elsdsorban ligyviteli érdek, vagyis az irat gyors elérhetdsége, hanem az illetéktelen megismerés ki-
zarasa.

Az allamtitok fogalomkdrébe azok az adatok tartoznak, amelyeknek nyilvanossagra hozatala alla-
mi érdekeket sérthet, veszélyeztethet, illetéktelen hozzaférése esetén sérti vagy veszélyezteti a Ma-
gyar Koztarsasag honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biniildozési, kdzponti pénziigyi vagy devizapoli-
tikai, kiiliigyi vagy nemzetkozi kapcsolataival Osszefiiggd, valamint igazsagszolgaltatasi érdekeit.
Az allamtitok jeldlése az iraton: ,,Szigortan titkos!” Az allamtitokka nyilvanithatosag leghosszabb
érvényességi ideje 90 év.

A szolgalati titok az 4llamtitokhoz viszonyitva alacsonyabb szintli kategoria, a nyilvanossagkorla-
tozas célja kizardlag az allami, gazdalkodo szerv mitkodésének zavartalansaganak, illetéktelen befo-
lyastol mentes munkavégzésének biztositdsa. A szolgalati titok korébe tartozé iratok jeldlése: ,,Tit-
kos!”. A szolgélati titoknal természetesen szélesebb korli a betekinthetdségi lehetdség is, a maxi-
malt védelmi id6 pedig 20 év.

Annal a szervezetnél, ahol a mindsitett adatok mennyisége indokolja, a mindsitett adat kezelésének
rendjét kiilon "Titokvédelmi szabalyzatban" kell meghatarozni, és kiilon titkos ligykezel6t kell al-
kalmazni.

A titkos ligykezelo feladata:

- a titokbirtokos szervnél késziilt vagy mas titokbirtokostol érkezett mindsitett adathordoz6 atvé-
tele, nyilvantartasa, 6rzése,

- a mindsitett adathordozo kiadasa és visszavétele,

- amindsitésre, a betekintésre jogosultak naprakész nyilvantartasa,

- amindsitett adat belfoldi tovabbitasa az Allami Futarszolgalat vagy alkalmai kézbesité ttjan,

- atovabbitand6 mindsitett adathordozok csomagolésa, bizonylatolasa.

Az iktatdshoz hasznalt nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbdl az érkezett, készitett, tovabbitott,

illetve irattarba helyezett adathordozok nyilvantartdsi szama, példanyszama, terjedelme, példanyai-
nak sorszama, az ligy targya ¢€s az egyes pé¢ldanyok 6rzésének helye megallapithato legyen.
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Mas szervtol érkezett mindsitett irat atvétele

Mas szervtol érkezett titkos iratot a cimzett, a titkos ligykezelés vezetdje, a titkos ligykezeld vagy az
ilyen kiildemény atvételével a szerv vezetdje altal irdssban megbizott més személy vehet 4t.

Aki mindsitett kiilldeményt vesz at, koteles ellendrizni, hogy:

@) a cimzés alapjan jogosult-e atvenni,
b) az atadési okmanyban ¢€s a kiildeményen feltiintetett nyilvantartasi szam egyezik,
¢) a kiilldemény sértetlen.

A titkos ligykezeld a mas szervtdl érkezett titkos iratot érkezteti, nyilvantartasba veszi, €s a cimzett-
nek tovabbitja. Az atvevd az ataddsi okmanyon aldirdsaval, az atvétel idejének feltiintetésével és a
szerv bélyegzdjének lenyomatéaval igazolja a kiildemény atvételét.

A mindsitett adathordozon, illetve értelemszertien annak csomagolasan a kovetkezo kiilonleges ke-
zelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!”

,,Mas szervnek nem adhato at!”

,,Nem masolhato!”

,,Kivonat nem készitheto!”

,,Elolvasas utan visszakiildendo!”

,.Zart boritékban tarolando!”

,,Kiilonosen fontos!”

,»Szolgalati hasznalatra!”

,,Uzemi titok!”

,Baleset esetén csak a kiild6 bonthatja fel!”

A kiildeményt — a ,,Sajat kezli felbontasra!” jelzéssel ellatott kivételével — a titkos ligykezeld bont-
hatja fel. A ,,Sajat kezili felbontasra!” jelzéssel ellatott kiildeményt az atvételt kovetden zart kiilde-
ményként a rendelkezésre allo azonositasra alkalmas adatok alapjan nyilvantartasba kell venni. Az
ilyen kiildeményt a cimzett akadalyoztatasa esetén a helyettese bonthatja fel.

Ha a nyilvantartashoz sziikséges adatok az atvételkor nem allnak rendelkezésre, a cimzett a felbon-
tas utan koteles azt kozolni a titkos ligykezeldvel. A nyilvantartds megjegyzési rovataban fel kell
tiintetni, hogy a kezelésérdl és 6rzésérdl a tovabbiakban a cimzett gondoskodik. Az ilyen kiilde-
ményt ,,Sk. jelzés miatt felbontds nélkiil tovabbitva!” kisér6lappal kell a cimzettnek atadni.
A cimzett a kisérdlapot alairja és a titkos iigykezeldnek azt visszaadja.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt vissza kell juttatni a kiildonek.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iratok hidnytalan meglétét. Ha hidnyt észlelnek, és az
rovid uton nem tisztazhato, két példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, és annak eredeti példanyat
a kiildd szerv részére tovabbitani kell.

Ha az atvevd a kiildeményen olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak, vagy
megkisérelték felbontani, a kézbesitd jelenlétében a kiildeményt felbontja, tartalmat ellendrzi, és az
eseményrdl két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyzOkonyvet mindketten aldirjak, majd a
kiildének az egyik példanyt atadjak, aki intézkedik a sériilés koriilményeinek tisztdzasara. Siirgds
kiildemény esetén tavbeszéldn vagy mas mddon kell tisztazni a teenddket.
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Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
¢és egy¢eb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.

Ha a kiildeményt az atvevo tévedésbdl bontja fel, arrol két példanyban jegyzokonyvet készit, a kiil-
deményt Ujbol szabalyszerlien lezarja, és a jegyzokonyv egy példanyaval a cimzettnek tovabbitja.

Az iktatdshoz hasznalt nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbdl az érkezett, készitett, tovabbitott,
illetve irattarba helyezett adathordozok nyilvantartasi szama, példanyszama, terjedelme, példanyai-
nak sorszama, az iligy targya és az egyes példanyok 6rzésének helye megallapithat6 legyen.

Minositett adathordozo sokszorositasa

Mindsitett adathordozorol masolat készitését a titokbirtokos engedélyezheti, kivéve, ha a mindsitd
masként rendelkezett.

A sokszorositas helyén olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyikbdl kitlinik a sokszorositott iratok
példanyszama és a rontott példanyok szdma. A tobbszordzott példanyokat a mindsitett adat nyilvan-
tartdsi szdman kell nyilvantartasba venni. A sokszorositis soran keletkezett felesleges példanyokat
¢s selejtes lapokat megsemmisitésre a titkos tigykezelonek kell atadni.

A minositett adathordozo orzése

A titkos ligykezelést a nem mindsitett adatkezelés rendszerére épitve, de attdl szervezetileg és fizi-
kailag elkiilonitve kell végezni. A nem mindsitett adatkezeléssel azonos helyiségben akkor torténhet
a mindsitett adatkezelés, ha ott megteremtették védelmének a jogszabalyi feltételeit, és a mindsitett
adathordozok elkiilonitve tarolhatok.

A mindsitett adathordozok tarolasara szolgald, valamint a titkos ligykezelOk részére biztositott he-
lyiséget ugy kell kialakitani, hogy a titkot tartalmaz6 adathordozok 6rzése az illetéktelen megisme-
rést kizarja, tarolasuk az egyéb tevékenységtol elkiilonitetten torténjék.

A helyiséget a mindsitett adatok fokozott védelméhez sziikséges technikai, elektronikai eszkdzokkel
(vasracs, riasztoberendezés, tiizjelzo stb.) fel kell szerelni. Ha a tarolasra kialakitott helyiség nyilas-
zardi a fentiek szerint védettek, az iratok allvanyzaton is tarolhatok. Ez esetben ennek megfeleld
tizvédelmi kovetelményeket kell meghatarozni. Egyébként a mindsitett adathordozé tarolasara,
Orzésére lemezszekrényt kell rendszeresiteni. A zarasnak, a személyi pecsétnyomoéval torténd lepe-
csételésre alkalmas eszkoz (biztonsagi lakat) hasznalatanak, a kulcsok, a masodkulcsok munkaidén
tuli 6rzésének modjardl az Iratkezelési szabalyzatban kell rendelkezni.

Szamitastechnikai rendszerben, illetve magneses vagy mas rendszeri adathordozon csak rejtjelezve
tarolhatok azok az allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé adatok, amelyek megbizhato védel-
me mas uton nem biztosithato.

Ha kiilon titkos ligykezelés miikddtetése nem indokolt, elég egy titkos iigykezel6t megbizni. Ha a
mindsitett adatok mennyisége csekély, vagy mas okbdl titkos ligykezeld megbizasa sem sziikséges,
a titkos iigykezelési feladatokat a titokbirtokos személy vagy a titokbirtokos szerv vezetdje szemé-
lyesen végzi.
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A mindositett adat atadasa, tovabbitasa, visszavétele

A mindsitett adat tovabbitasanal a mindsitd rendelkezése szerint kell eljarni. Ha a mindsitett kiilde-
ményen a tovabbitasra vonatkozoan kiilon rendelkezés nincs, akkor azt kell vélelmezni, hogy a mi-
ndsitd a cimzetten kiviil masnak a mindsitett adatot nem kivanta tovabbitani.

Mindsitett adathordozo atadasa, visszavétele csak a titkos ligykezeld utjan, kézbesitd- vagy atado-
konyvben, illetve dtadokartonon dokumentalva torténhet.

A mindsitett adathordozot a megfeleld mindsitési jeloléssel ellatott zart kiildeményben kell tovabbi-
tani. A boritékon, csomagon a cimzésen ¢és a kiildé szervre vonatkozé adatokon tul fel kell tiintetni
az adathordozd nyilvantartdsi szdmat, mindsitési jelolését, példanysorszdmat €s ,,Baleset esetén
vagy rendkiviili helyzetben a kiildé szerv bonthatja fel!” figyelmeztetést, sziikség estén a kiilonleges
kezelési jelzést. A kiildeményt el kell latni a kiildd szerv titkos tigykezeldje altal hasznalt bélyegzo-
lenyomattal oly modon, hogy az esetleges felbontés, jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmiien
megallapithatd legyen. Mindsitett kiildemény postai iton nem tovabbithatd!

Ha a tovabbitas sordn a kiildeményt elveszitették, errdl a kiildé szervet a tovabbitasért felelds sze-
mély azonnal értesiti. Az elvesztés tényérdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tar-
talmazza a kiildemény azonosité adatait, az elvesztés valdszinli idépontjat, helyét és minden olyan
lényeges koriilményt, ami a kiildemény felkutatasat eldsegitheti.

A mindsitett adathordozok selejtezése

A titkos iratok selejtezését — a tobbi irathoz hasonldéan — a munka megkezdése el6tt 30 nappal, iras-
ban az illetékes levéltarnak be kell jelenteni. A selejtezésen csak olyan dolgozok vehetnek részt,
akiknek betekintési joguk van. Az iratokat vagy a helyszinen bezizzak (a selejtezési bizottsag jelen-
1étében), vagy — ha nagyobb mennyiségii iratrdl van sz6 - zuzdaba kiildik, de megfeleld kisérot kell
biztositani.

Egyéb védelmi feladatok

Allamtitkot tartalmazé adatok felhasznalasaval tanacskozas csak olyan helyiségben tarthatd, amely
illetéktelen személyek részére a titkok megismerését kizarja.

Allamtitkot képezd adat felhasznalasaval tartott munkaértekezleten, tanacskozason a témara, a hely-
re, az id6pontra, valamint a részvevok nevére, beosztasara, az altaluk képviselt szervre vonatkozo
adatokat, tovabba a titok megdrzésére vonatkozé figyelmeztetést tartalmazo jelenléti ivet kell készi-
teni legalabb egy példanyban, amelyet a jelenlévok aldirnak, személyazonossaguknak a rendezo
szerv megbizottja altal végrehajtott ellendrzése utan. Az alairt jelenléti ivet az értekezleten felhasz-
nalt, valamint késziilt mindsitett adathordozo6 mellett kell tarolni.
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Bizonylatok

A bizonylat fogalma

A bizonylat a pénziigy teriiletén konyvelési tételt igazold iratot, a hivatali életben pedig valamely
tényt, koriilményt igazolo hivatalos iratot jelent.

Bizonylat minden olyan kiilsé és belsé okmany, feljegyzés, kimutatds vagy barmely technikai mo-
don készitett adathordozd, amelyet a szamviteli, konyvviteli nyilvantartdsokban vald rogzités célja-
ra, vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésére allitottak ki. A bizonylatnak hitelt érdemlden kell
igazolnia a gazdasagi események megtorténtét, hatasuk értékét, azok mennyiségi és mindségi adata-
it. Bizonylat tovabba minden szamla.

A torvény értelmében tehat bizonylatnak mindsiilnek mindazok az adathordozok és szamviteli,
konyvviteli nyilvantartasok, amelyek adatai kdzvetve vagy kozvetleniil az analitikus és fokonyvi
nyilvantartdsokban rogzitésre keriilnek.

Bizonylat jelleggel birnak — és ennek megfeleléen kezelenddk az elektronikus adatfeldolgozasnak a
konyvvitellel kozvetleniil vagy kozvetve 6sszefiiggd kodrendszerei és gépi programijai is.

A bizonylati rend hatarozza meg a bizonylatok fajtait, tartalmat, formajat, és szabalyozza kezelésiik,
Orzésiik, ellendrzésiik modjat. Vannak olyan bizonylatok, amelyeket minden szervezet hasznal (pél-
daul pénztari bizonylatok, mérlegkimutatas, adobevallas). Vannak olyanok, amelyek a szakmai te-
vékenységhez kapcsolddnak (példaul fuvarlevél, Utnyilvantartas), ezért csak az ilyen tevékenységet
végz0 szervezetek alkalmazzak. Vannak olyan bizonylatok, amelyeket a szervezet belsé miikodése
tesz sziikségessé. A bizonylati rendszer ezért mindig a szervezet tevékenységétdl fiiggden alakitan-
do ki. (Célszerii a szervezetnél alkalmazott bizonylatokat bizonylati mintakényvben, mas néven bi-
zonylati albumban 0sszegytijteni, és a sziikséges magyarazatokkal, kezelési utasitdsokkal kiegészi-
teni. Ez el6segiti a gyors tajékozodast €s az ellendrzést.)

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre vonatkozé eldirasokat a szamviteli torvény tartalmaz-
za.

A Bizonylati szabalyzat
A Bizonylati Szabalyzat kiadasanak alapveto célja, hogy:

- meghatarozza azokat az informacio- és adathordozokat (okmanyokat, iratokat, nyomtatvanyo-
kat, a gépi technika adathordozdit stb., tovabbiakban bizonylatokat), amelyek a szamviteli tor-
vény eldirdsai alapjan a bizonylatok fogalomkdrébe tartoznak;

- a kiilénb6zo belsd utasitasokhoz, szabalyzatokhoz kapcsolddva meghatarozza a bizonylatokon
rogzitett informaciok €s adatok keletkezési helyét (informacios pontok), rogzitési szabalyait és
tovabbitasuk rendjét (bizonylati utak);

- meghatarozza a bizonylatok kezelésének, feldolgozasanak és megdrzésének altalanos szabalya-
it;

- eldirja a munkahelyek vagy munkakorok adatfeldolgozasi és ellendrzési feladatait a bizonylatok
kezelésével kapcsolatban,;
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- a szabalyzat kiadasaval megszilarditsa a bizonylati és okmanyfegyelmet, szervezettebbé tegye
az ligyviteli munkat és emelje annak szinvonaldt;

- megismertesse a dolgozokkal a bizonylatok gazdasagi €s jogi jelentOségét, a kezelésiikkel és
feldolgozasukkal kapcsolatos szabalyokat, és ezaltal emelje, bovitse szakmai felkésziiltségiiket.

A szabalyzatban eldirt bizonylati rend betartasa a konyvelési €¢s mérlegadatok valddisaganak alap-
vetd feltétele.

A Bizonylati album

A Bizonylati album tartalmazza mindazon nyomtatvanyokat, melyek teriiletén biztositja a bizonyla-
ti és okmanyfegyelmet.

A Bizonylati Szabalyzatban eldirt bizonylati rend betartdsa, a Bizonylati albumban szereplé nyom-
tatvanyok hasznalata a pénziigyi, konyvelési és mérlegadatok valddisaganak eldfeltétele.

A Bizonylati album folyamatosan kiegészitendd, és sziikség esetén modositandd. Karbantartasa a
bizonylati felelds feladata.

A Bizonylati album 6sszeallitasa
A bizonylatok szamozasi rendszere

A Bizonylati albumban elhelyezett bizonylatok a konnyebb attekinthetdség, valamint az 0j vagy
modositott bizonylatok potldlagos beilleszthetdsége céljabol 4 pozicids kodszamot kapnak.

A kodszambol megallapithato:

- abizonylatot kiallito szervezeti egység
- abizonylat fajtaja
- az esemény, mellyel kapcsolatban a bizonylat keletkezett.

A bizonylatok csoportositasa

Haszndlatuk altalanosithatdsaga szerint megkiilonboztetiink:
- hat6ségi bizonylatokat (pl. mérlegbeszamolok, statisztikai beszamolok, MNB-bizonylatok),
- szabvanyositott bizonylatokat (pl. pénztarjegyek, konyvelési szamlak),
- hazi nyomtatvanyok (amelyeket a cégek maguk készitenek).

Alkalmazasi formdajuk szerint:
- szabadlapos bizonylatokat (pl. jelenlévi iv),
- készletbe tartozé bizonylatokat (pl. kimend szamlak),
- tomb vagy fiizetformaba fliz6tt nyomtatvanyokat.

Céljuk szerint vannak:
- jelentd,
- forgalmi
- nyilvantartasi bizonylatok,
- elszamolasok.
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A bizonylatok fajtai

. Készletgazdalkodasi bizonylatok

. Pénziigyi bizonylatok

. Pénztari bizonylatok

. Adozassal kapcsolatos bizonylatok
. Kényvelési bizonylatok

. Személyligyi bizonylatok

. Tarsadalombiztositdsi bizonylatok
. Ugyiratkezelési bizonylatok

. Vegyes bizonylatok

O 0 1N DN K~ Wi —

A bizonylatok osztalyozasa

A bizonylatokat osztalyozhatjuk:

- keletkezési helyiik szerint

- az adatfeldolgozasban betoltott szerepiik szerint
- az eldallitasi moédjuk szerint

- kezelési médjuk szerint.

A bizonylatok keletkezési hely szerint:

- kiils6 bizonylatok (kiils6 szervek 4altal kiallitottak)
- Dbelsé bizonylatok, melyeket vallalkozason beliil allitottak ki.

A bizonylatok az adatfeldolgozasban betol1tott szerepiik szerint

- elsddleges
- masodlagos
- Osszesito bizonylatok.

Elsodleges az a bizonylat, amelyet a gazdasagi esemény megtorténtekor eredeti feljegyzésként alli-
tottak ki (pl. pénztari be-, ki- és visszavételezési bizonylat stb.).

Masodlagos az a bizonylat, amelyet az elsddleges bizonylat alapjan készitettek, akar tovabbi feldol-
gozas, akar megdrzés céljara (pl. szamlamasolat, lyukkartya, magnesszalag stb.).

Osszesité az a bizonylat, amelyet tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat meghatrozott céla
Osszesitése révén készitettek (pl. leltardsszesitd stb.).

Eléallitasuk modja szerint a bizonylatok lehetnek:

- vallalkozasnal, nyomdai uton vagy kézileg eldallitott nyomtatvanyok (a hazilag eldallitott
nyomtatvanyok nem tartalmazhatnak a kotelezé hatdlya allami nyomtatvannyal ellenkez6 eld-
irast).

- kereskedelmi forgalomban beszerezhetd nyomtatvanyok (szabvany nyomtatvanyok).

Kezelésiik modja szerint lehetnek:

- szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok (a szigori szamadasra kotelezett
nyomtatvanyok korét, kezelésiik modjat kell meghatarozni)
- egyéb, szigoru szamadasi kotelezettség ala nem tartozé nyomtatvanyok.
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A bizonylatok tartalmi és formai kellékei

A szamviteli torvény 84. §. (2) bekezdése szerint a szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tar-
talmilag hiteleseknek, megbizhatoknak ¢és helytalloknak kell lennilik. A szdmviteli torvény 85. §.
(1) bekezdése értelmében a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

- abizonylat megnevezése, sorszama

- abizonylatot kiallitdo gazdalkodo6 egység megjelolése

- a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezeti egység megnevezése

- azutalvanyozo6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy és az ellendr alairasa

- akészletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az ellennyugtakon a
befizetd aldirasa

- a bizonylat kiallitdsanak idépontja (annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoznak)

- gépi feldolgozas soran készitett bizonylatokon a feldolgozés teljességének és a gép altal végzett
egyeztetésnek az igazolasa

- amegtortént gazdasagi miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi €s a gazdasagi miivelet
jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétol fliggd értékbeni adatai

- a bizonylatok adatainak Osszesitése esetében az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok koré-
nek, valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az Gsszesités vonatkozik.

Minden bizonylat azonositd, adathordozo és érvényesitd részbdl all.

Az azonosito rész tartalmazza a bizonylat:
- megnevezeseét,
- sorszamat,
- kiéllitasanak, keletkezésének keltét, helyét,
- abizonylatot igényld tény, koriilmény, esemény pontos megnevezeését
- ¢és az egyéb olyan jelzéseket, amelyek a tajékoztatasra és az ligyviteli teenddkre utalnak.

Az adathordozo rész tartalmazza:
- amennyiség (ha van) feltlintetését tételenként,
- apénzosszeg (értek) feltlintetését egységarral és Osszegezve, gyakran szdmmal és betiivel is
kiirva
Az érvényesito rész tartalmazza:
- abizonylatot kezel6 (atadd vagy kiadd, atvevo, engedélyezd, ellendrzd) személyek alairasat.

A technikai, optikai modon eléallitott bizonylatok kellékei

Az el6z6 pontban meghatdrozott altalanos kellékeken kiviil a technikai, optikai mdédon eldallitott
bizonylatok esetében a kodolt megnevezésrdl, jelold adatokrol kodjegyzéket kell késziteni.

Az azonosithatosag céljabol minden kimutatasnak tartalmaznia kell:

- agazdalkodo egység megjelolését, kodjelét

- afeldolgozott adatallomany megnevezését, kodjat

- afeldolgoz6 program azonosito jelét

- a feldolgozasi id6szakot

- afeldolgozott tételek szamat

- afeldolgozas befejezésének idopontjat

- afeldolgozas teljességének és az eldirt egyeztetések végrehajtasanak igazolasat.

A technikai, optikai adathordozon tarolt adatokat Gigy kell elhatarolni, hogy azok kiiratasa, azonosi-
tasa ¢és védelme mindenkor biztositott, vizualisan is megjelenithetd legyen.
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A bizonylatok példanyszama

A bizonylatok példanyszamat az ligyviteli eljaras gazdasdgossaganak szem el6tt tartasaval ugy kell
meghatarozni, hogy a bizonylatbol a kibocsaton kiviil csak annal a részlegnél maradjon példany,
ahol arra a belsO informacios igények kielégitése vagy az utdlagos ellendrzés (és az 6rzés) céljabol
feltétleniil sziikség van.

A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatokat a gazdasagi esemény megtorténtekor vagy az intézkedés megtételének idopontja-
ban kell kiallitani. Az id6beni kiallitdsért a bizonylat alairasara kotelezett a felelds.

A bizonylat kiallithato:

- kézirassal, irogéppel vagy barmilyen technikai eszkdzzel, kddolatlan vagy kodolt formaban

- automatikus adatrogzités utjan, illetve az adatfeldolgozas eredményeként kapott adathordozok,
jegyzékek, kimutatasok stb. forméjaban, ha az adatokat rogzit6 és mérd berendezések, valamint
az adatfeldolgozési programok elegendd biztonsaggal szavatoljak a helyes és teljes adatrogzitést
¢s adatfeldolgozast.

A bizonylatra ugy kell rdvezetni a sziikséges adatokat, hogy azok olvashatok, id6tallok és megma-
sithatatlanok legyenek. Az esetleges valtozas tényét azon feltlind modon kell jeldlni.

A bizonylatra adatokat tintaval, irégéppel (egészen kivételes esetben tintaceruzaval) lehet felje-
gyezni. Grafit ceruzaval érdemi adatot feljegyezni tilos.

A bizonylaton feltlintetett adatokért az azt kiallito dolgozd, valamint a kijelolt egység vezetdje a
felelOs.

Hianyosan kidllitott, szabalytalan vagy olvashatatlan bizonylatokat konyvelési célra felhasznalni
(elszamolni) nem szabad.

Pénzosszegrol szolo vagy mas értékkezelési bizonylaton az sszeget szammal és betiivel is fel kell
tiintetni.

A tobb tétel elszamolasara alkalmas bizonylaton az esetlegesen iiresen marad6 sorokat és rovatokat
athtuizassal meg kell semmisiteni.

A bizonylatok javitasa
A hagyomanyos bizonylatok javitasa

A bizonylatokra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni ugy,
hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon, és a helyes 1j adatokat az athuzott szam, illetve szo-
veg fol¢é kell irni. Tobb jegybdl allo szam javitasa esetén, ha csak egy szamjegy hibds, akkor is az
egész hibas szamcsoportot at kell huzni, és fol¢ irni a helyes adatot. A hibas bejegyzést minden pél-
danyon javitani kell, fel kell tiintetni a helyesbités idOpontjat, és azt a helyesbitést végzd dolgozo-
nak al4 kell irnia.

Pénztari és bankbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylat (készpénz, csekk,

elszamolasi utalvany) helyett ) bizonylatot kell kidllitani, és azt, illet6leg annak Osszes példanyat
meg kell 6rizni. Mas altal kiallitott bizonylatot javitani nem lehet.
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Hianyosan kiallitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatokat feldolgozni nem sza-
bad, az ilyen bizonylatot a kiallitbhoz vissza kell kiildeni. A vallalkozas dolgozo6i altal kiallitott hi-
bas bizonylatot a kibocsatd koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat ér-
vénytelenitésével és Ujbizonylat kibocsatasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitdsdval és megkiil-
désével. A hibas bizonylat javitasat az azt kibocsato, a hiba tudomasara jutasanak idépontjat kdvetd
8 munkanapon beliil koteles elvégezni, €s az érintett részére megkiildeni.

Gépi adathordozo javitasa

Gépi adathordozon 1év6 adatok helyesbitésérdl, javitasarol jegyzéket kell vezetni. Ez gépi tablo is
lehet. A helyesbitésekrol, javitasokrol készitett jegyzéket a javitd bizonylatokkal egyiitt kell meg-
Orizni.

A bizonylatok ellendrzése

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat (informéacio-
kat), és a bizonylatok csoportositasaval eld kell késziteni a megfeleld feljegyzésekben — nyilvantar-
tasokban — valo rogzitésiiket (konyvelésiiket). A konyvvizsgald a konyvvitel hitelességét is a bi-
zonylatok alapjan igazolja.

A feldolgozas soran ellendrizni kell az alairok jogosultsdgat, a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki
helyességét, valamint azt, hogy a konyveléshez (adatfeldolgozo helyhez) minden bizonylat megér-
kezett-e, tovabb4, hogy az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e.

A folyamatokba épitett ellendrzés végrehajtasandl a gépi feldolgozas esetén sziikséges az adatrogzi-
tés eldtti ellendrzéseken kiviil a kodszdmok tartalmi és formai ellendrzését is elvégezni. A rogzitett
adatok ellendrzéséhez célszerti felhasznalni a feldolgozdgépek nyujtotta technikai lehetdséget. A
szamszaki, logikai és Osszefiiggés ellendrzéseket indokolt a szamitogépi programokba beépiteni.

Az egyeztetés és ellenorzés egymassal szorosan Osszefliggd, egylitt végzett kontrollmiivelet. Az
egyeztetés soran arrdl kell meggy6zddni, hogy egy adat azonos-e a masikkal: pl. a pénztarbizonyla-
tok és a pénztarkonyv dsszevetésével, fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak
szamszerl Osszehasonlitdsaval. Az ellendrzés alkalmaval meg kell gy6zddni a bizonylaton vagy a
feldolgozott Gsszesitdn 1évo adatok, informéciok és igazolasok hitelességérdl, szabalyszertiségérol
¢s pontossagarodl, pl. a pénztarbizonylaton rogzitett esemény (kiadas) jogossaganak, szabalyszeriisé-
gének, a sziikséges alairdsok meglétének vizsgalataval, vagy a fokonyvi konyvelés helyességének

crer

A bizonylatokat kiallitdsuk utan, de az érvényesités elott:
- alaki

- szamszerl €s

- tartalmi szempontbol kell ellendrizni és egyeztetni.

Az alaki feliilvizsgalat
Az alaki feliilvizsgélat soran azt kell megallapitani, hogy a bizonylatok az arra szolgalé nyomtatva-

nyon késziiltek-e, tartalmazzék-e az Osszes sziikséges adatot, az alairasok eredetiek-e €s az arra jo-
gosultaktol, kotelezettektdl szarmaznak-e, nincsenek-e azokon torlések, szabalytalan javitasok.
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A szamszerii feliilvizsgalat
A szamszerl feliilvizsgélat soran kell ellendrizni a bizonylatokon szerepld mennyiségek és szamo-
lasi miiveletek helyességét.

A tartalmi feliilvizsgalat
A tartalmi vizsgalat a gazdasagi miivelet jogossagéra €s szlikségességére terjed ki.

A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsdnal, kézbesitésénél minden sziikséges intézkedést meg kell tenni, hogy
azokba illetéktelenek e ne tekinthessenek, azokat kiilsd karosodas ne érje, el ne vesszenek ¢€s ki ne
cserélhessék. A bizonylatok elhelyezésére, szallitdsara, kézbesitésére szolgald eszkdzok megvalasz-
tasanal figyelembe kell venni tartalmuk fontossagat, valamint a szallitasukkal kapcsolatos technikai
feltételeket.

A bizonylatot kiilddnek minden bizonylatkiildeménnyel kapcsolatban kisérdjegyet vagy olyan jegy-
z€ket kell kiallitania, amelybdl kitlinik a kiildott bizonylatok fajtaja, darabszdma, tartalma és erede-
te.

Az atvevonek ellendriznie kell a kisérdjegyeken szerepld adatokat, és igazolnia kell az atvételt. Az
esetleges hianyossagokat a kisérdjegyre az atvételkor fel kell jegyezni.

A bizonylatok tarolasa és Orzése

A bizonylatok megérzésének rendszerét gy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések hivatkozésa
alapjan visszakereshetdk legyenek.

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad, vagy a bizonylatrol
barmilyen modszerrel eléallitott masolatot kell késziteni, és azt kell bizonylatként megorizni.

A szamviteli torvény 87. §-a rendelkezik a bizonylatok megdrzési idejérél. A bizonylatokat leg-
alabb az ado kivetéséhez valo jog eléviiléséig (5 évig), a mérlegbeszamolot, a koltségvetési besza-
molot, a fkonyvi kivonatot, a leltart, pénztarkonyvet 10 évig sziikséges megorizni.

Technikai és optikai Uton eldallitott bizonylatok megdrzésére is a fenti rendelkezéseket kell alkal-
mazni.

Atmeneti megorzés

A bizonylatok atmeneti megoérzésének célja azt, hogy a bizonylat kibocsatasatol a tartdés megorzés
kezdetéig biztositsa a hozzaférhetdséget, visszakereshetdséget.

Az atmeneti irattarozasnak olyannak kell lennie, hogy biztositsa a bizonylatok hianytalan megdrzé-
sét, és védje azokat sériilés, megsemmisiilés ellen. Barki altal hozzaférhetd, nem zarhat6 szekrénye-
ket és tarolo dobozokat felhasznalni nem szabad.

Tartos megorzés, irattari elhelyezés
Irattarban elhelyezett bizonylatokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az elismer-

vénynek tartalmaznia kell a bizonylat azonosit6é szamat, a bizonylatfajta megnevezését, a kiadas és
a visszaadas id6pontjat, valamint az 4tvevd alairasat.
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A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelési és iktatasi rendjének szabalyai

A szamvitelrdl szold 1991. évi 56. torvény 84. § (1) szerint: szamviteli bizonylat minden olyan
kiils6 és belsé okmany - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol -, amelyet a
gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek.

A Szamviteli torvény 86.§-a és a szamviteli torvény 1996. december 3-an az orszaggyiilés altal el-
fogadott modositasa hatarozza meg azokat a bizonylatokat, amelyeket szigort szdmadasi kotelezett-
ség ala kell vonni. Szigoru szamadéas ald vont nyomtatvanynak kell tekinteni minden olyan bizony-
lati trlapot:

- amelynek illetéktelen felhasznalasa esetén a tarsasag nem ¢élhet felszolamlasi joggal (pl. kész-
pénz-csekk, elszdmolési utalvany, szallitolevél, ajandék utalvany),

- ha a beszerzéskor a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy névértéknek megfeleld dsszeget kell
fizetni (pl. kozlekedési jegy, tiizeldutalvany, MAV fuvarlevél),

- melynek nem megfelel6 (illetéktelen) felhasznalasa visszaélésekre adhat alkalmat (pl. étkezési

jegy, raktari, pénztari bevételi és kiadasi utalvanyok),

a készpénz kezelésé¢hez kapcsoldodod nyomtatvanyok.

A szamviteli térvény tehat - sem kordbban, sem a modositast kovetden - nem a szigoru szamadas
ald vonandd bizonylatok, nyomtatvanyok fajtait sorolja fel, hanem az ilyenként kezelenddk tartal-
mat hatdrozza meg. A konkrét intézkedéseket a gazdalkodoknak maguknak kell megtenniiik.

A szigor szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét — figyelembe véve az egyéb jog-
szabalyi eldirdsokat is — az iigyvezetd igazgatd altal megbizott egység vezetdje hatdrozza meg.
A 24/1995. (XI. 22.) PM rendelet példaul az adokdteles bevételek és az afa-elszdmolasok ellendrzé-
séhez ir eld szigort szdmadasi kotelezettséget a szamlat, egyszertsitett szamlat, nyugtat kibocsatok
szamara. A hivatkozott rendelet meghatidrozza a felsorolt szigoru szdmadéasi nyomtatvanyokrol
vezetendd nyilvantartas kotelezo tartalmat is.

A vallalkozas vezetdje hatarozhatja meg a torvényben és a PM rendeletben eldirt tartalmt bizonyla-
tok, nyomtatvanyok konkrét korét, valamint ezeken til azon egyéb bizonylatok korét, amelyeket a
vallalkozas vagyondnak védelme érdekében, a munkavallalokkal valo elszdmolés ellendrizhetdsége
vagy egyéb feleldsségi kérdések tisztazasa érdekében szigoru szdmadas ald von.

Szigort szamadasra kotelezett nyomtatvanyok lehetnek a kdvetkezok:

- készpénzesekk (készpénz-felvételi utalvany),

- elszdmolasi utalvany,

- csekkszerzddés alapjan igényelt csekkfiizet,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés,

- nyugta,

- perforalt szelvényeket tartalmazo6 nyugtafiizet,

- gépkocsi-menetlevél,

- sorszamozott tirlapok €s sorszamozott tirlapokat tartalmazo fiizetek,
- értékjegyek, amelyekért a felhasznalas soran ellenértéket fizetnek.
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A szigord szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol olyan
nyilvantartést kell vezetni, amelybdl megéllapithat6 a felhasznald szervezet, a felhasznalt mennyi-
ség (sorszam szerint), a nyomtatvanyok allomanya fajtanként és az allomanyban bekdvetkezett val-
tozasok sorszam és jogeim szerint, és a felhasznalas idépontja.
A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A nyomtatvanyok atada-
sa, illetdleg atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyokrol vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

- anyomtatvany neve és szdmjele,
- abeszerzés kelte,

- atomb(ok ) sorszdma (-tol -ig),
- a hasznalatbavétel kelte,

- a felhasznalas kelte,

- akiselejtezés kelte.

A gazdalkod6 szervezet elszdmolési rendjének megfelelden szervezheti meg a szigori szamadasu
nyomtatvanyok nyilvéantartasi és elszdmolasi rendszerét. E rendszerben a szigorii szdmadasu nyom-
tatvanyokat a tobbitdl elkiilonitetten kell tarolni és kezelni.

A nyilvantartas rendszerét tigy kell megszervezni, hogy abbdl mindenkor megallapithatd legyen a
szigortl szdmaddsu nyomtatvanyok alloménya (sorszdma) fajtanként és az allomanyban bekdvetke-
zett valtozasok sorszam és jogcim szerint.

Nagyobb gazdalkod6 szervezetnél, ahol a szigorti szdmadasti nyomtatvanyokat kdzponti raktarban
taroljak és kezelik, ott ,,Szigorti szamadasu nyomtatvanyok igényldlapjai” elnevezésii nyomtatvany
hasznalatos. E nyomtatvany a raktarbol kivételezett szigoru szamadasti nyomtatvanyok bizonylata.

A ,,Raktéri nyilvantart6 lap szigoru szamadéasu nyomtatvanyokhoz” cimii nyilvantart6 lapot azoknal
a gazdalkodo szervezeteknél alkalmazzak, ahol a szigorti szdmadasti nyomtatvanyokat nem koézpon-
ti készletezési rendszerben, hanem a munkahelyen taroljdk. Ezt a nyomtatvanyt a felhasznalas he-
lyén kell vezetni.

A raktar minden kivételezett szigori szamadasu nyomtatvanykoteghez vagy tombhoz egy-egy ,,Bi-
zonylat ellenérz6 lap”-ot mellékel, felvezetve ra a kiadott nyomtatvany elnevezését, kezd6-végzo
sorszamat, a nyomtatvanykoteg vagy tomb felhasznalasat kovetden a nyomtatvany segitségével
ellendrizhetd, hogy a koteghez tartoz6 valamennyi szigort szamaddsu nyomtatvany - a rontott pél-
dany is - egyiitt van-e, illetve hianytalanul eljutott-e a bizonylatok feldolgozasara kijeldlt egység-
hez.

A bizonylatok ellendrzése torténhet:
- anyomtatvanyt felhasznal6 szervezetnél vagy

- abizonylat feldolgozasi helyén.

A ,,Szigoru szamadasu nyomtatvanyok egyéni nyilvantartd lapja” kisebb szervezeti egységnél, az
lizemi ligyintézOnél, megbizottnal, ligynoknél, ahol tobbféle, de kisforgalmi szigoru szdmadasu
nyomtatvany hasznélatos, alkalmas arra, hogy azokat ne kiilon-kiilon nyilvantartd lapokon, hanem
egyiitt vezessék.
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A nyomtatvanyokat mennyiségi egységenként (darabonként, tombonként) kell erre a lapra felvezet-
ni a nyilvantartasbol torténd kivezetéssel egyidejiileg. A nyomtatvanyok atvételét az atvevo alaira-
saval igazolja.

A betelt tombok irattdrozasara a ,,Megjegyzeés” rovatban kell hivatkozni. Az ellendrzések, rovancso-
lasok (konyvvizsgalatok) keltét, megjegyzéseit az erre kijelolt rovatokban kell feltiintetni.

A bizonylatok megdrzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshetok legyenek. Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak elismervény elle-
nében szabad, vagy a bizonylatrol barmilyen modszerrel eléallitott méasolatot kell késziteni, és azt
kell bizonylatként meg0rizni.

A bizonylatokat legalabb az adé kivetéséhez valé jog eléviiléséig (5 évig), a mérlegbeszamolot,
a koltségvetési beszamolot, a fokonyvi kivonatot, a leltart, pénztarkonyvet 10 évig sziikséges
megorizni.

A vallalkozo legalabb 10 évig koteles megdrizni az éves beszamolot, az egyszerlsitett éves besza-
moldt, az egyszerisitett mérleget, a koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv a koltségvetési beszamo-
16t, valamint az azt alatdmasztd fokonyvi kivonatot, leltart és értékelést, tovabba a naploéfokonyvet,
a pénztarkdnyvet, valamint mas, e torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az ezeket
alatamaszto leltart és az analitikus, illetve kiegészit6 nyilvantartast olvashatd formaban. A techni-
kai és az optikai ton eldallitott bizonylatok megdrzésére is a fenti rendelkezéseket kell alkalmazni.

A szamviteli bizonylatok — kivéve a mérlegbeszamold — mikrofilmen is megdrizhetdk, ha az ligyke-
zelési €s ellendrzési rend olyan, amely biztositja, hogy a bizonylatok eredeti adattartalommal és
teljes kortien keriiljenek mikrofilmre. A mikrofilm megdrzési idejére az altalanos eldirdsok érvé-
nyesek. Azok a bizonylatok, melyekrdl a mikrofilmet készitették, az éves beszamold elkészitése,
illetve elfogadasa utan selejtezhetok.
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