Bejové iratok feldolgozasa

Kildemények bontasa, szortirozasa

A bejovo kiilldemények, 4tvétel utdn a korjegyzOhoz keriilnek, 6 bontja azokat, és szortirozza:
kiilon csoportokba keriilnek az iktatni valé korjegyzOségi vagy onkormanyzati iratok, és a
nem iktatando iratok (pl. szdmldk, banki kivonatok), tovabba a rekldm célu kiilldemények.

A nem iktatandé iratok a megfelel6 szakteriiletekre mennek, és az adott szakteriilet
nyilvéantartési rendszerében lesznek adminisztralva, majd feldolgozva.

A reklam céla kiildemények a cimzésen szerepld személyhez keriilnek, vagy ha nincs személy
szerinti cimzé€s, ahhoz, akit érint a kiildemény. Amennyiben tobbeket érint a munkatarsak
koziil, a hivatal erre kijelolt helyén kell elhelyezni.

Erkeztetés

A korjegyz0 az iktatand¢ iratokat érkezteti. A postabontds utdn azonnal ellatja az iratot a napi
datumot tartalmazd6 érkeztetd bélyegzdvel. Az iktatd rendszerben az Iktatas/Iratok érkeztetése
meniipontban adminisztrilja az érkeztetést, ahol az alabbi adatokat kell rogziteni:

e Beérkezés idOpontja: aznapi daitum (automatikusan kitolti a rendszer)
e Beérkezés modja: posta, futdr, stb. (a rendszer az utolsé rogzités szerint ajanlja fel)

e Postai kod és Ragszdm: Amennyiben a beérkezés moddja tértivevényes postai
kiildemény, meg kell adni ezeket a postai azonositd adatokat is.

e Prioritds: normadl, alacsony, magas, siirgds (alapértelmezett a normal)
e FErkeztetd: az iktat6 rendszerbe bejelentkezett felhasznalé (értéke nem médosithatd)
e Bekiildo: partner torzsbol védlaszthatd. Ha uj partner, akkor rogziteni kell azt.

e Cimzett: ligyintézd torzsbol vdlaszthatd, nem kotelezd megadni (az érkeztetokonyvben
késObb lehet erre az adatra is keresni).

¢ Adathordozd: levél, fax, stb. (a rendszer mindig az utolsé rogzités szerint ajanlja fel)

e [ktatds helye: az iktatokonyv neve (automatikusan kitolti a rendszer)
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1. Iktatokinyw 2009 £ admin [iktatod]

A fentiek alapjan, folyamatos érkeztetés esetén kotelezOen egyetlen adatot (a bekiildot) kell
rogziteni iratonként, listdbol vdlasztdssal, tovdbbd opciondlisan a cimzett is megadhatd.
(Illetve tértivevényes postai kiildemény esetén, meg kell még adni a postai azonositd
adatokat.) fgy a rogzités nagyon gyorsan elvégezhet§.

A siirgds iratok esetén célszerli bejelolni prioritdsként a siirgdsséget, azzal a céllal, hogy
iktatdskor azokat elére lehessen venni. Ezen iratok feldolgozdsa semmiképpen nem tiir
halasztast.

Lehetdség van a bontdssal kapcsolatos informdciok rogzitésére is a rendszerben, példaul, ha
sériilt boritékban érkezett a levél. Az informacié megjelenik az érkeztetokonyvben, ami ki is
nyomtathato.

Az iktat6 rendszer folyamatos sorszamozassal érkeztetészamot oszt a bejovo iratoknak. Az
érkeztetdszamot kézzel ra kell irni az eredeti iratra.

Erkeztetés utdn az iktatérendszerben az iigyintézGk megtekinthetik a napi beérkezett iratok
érkeztetési adatait, melybdl azonnal értesiilnek az uj kiildeményekrol.

Erkeztetéskor az Ugyirat hely listiban létrejon az elsé bejegyzés, amibél latszik, hogy ki
érkeztetett és mikor. Az érkeztetd neve alatt az érkeztet6szam is lathatd. (Az el6zd hely adat
iiresen marad.)

Erkeztetéskor az Ugyirat 4llapot listiban létrejon az elsd bejegyzés, amibél latszik, hogy ki

érkeztetett €s mikor. Az el6z0 allapot adat ,,beérkezett”.



Szignalas
A hatdsdgi vagy onkormdnyzati iratokat a korjegyz6 személyre sz6ldan szigndlja. A szignalds
az iktatérendszerben az Iktatds/Erkeztetett killdemény iktatidsa meniiben torténik, ahol az

érkeztetett iratok listdjabol ki kell valasztani a széban forgé iratot, és az Ugyirat szigndldsa
ikonnal indithat6 a folyamat.
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1. Iktatokinyw 2009 £ admin [iktatod]

A meniiben az alabbi adatokat kéri a rendszer:

e [ktatokony: Az aktudlis iktatokonyvet a rendszer alapértelmezettként ajinlja fel, amit
nem szabad médositani.

o Ugyintézd: Azt az iigyintéz6t kell kivalasztani, akinek az iigyet intéznie kell majd.

o Megjegyzés: TetszOleges megjegyzés irhatd be.
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Bejegyzések

Mincs hejegyzés

1. Iktatokinyw 2009 £ admin [iktatod]

Szignaldskor az Ugyirat hely listdban létrejon a masodik bejegyzés, amibdl litszik, hogy ki
végezte a szigndlast és mikor. A szigndld neve alatt az érkeztet0szdm is l4thatd. (Az el6zo
hely adat {iresen marad.)

Iktatas ugyiratra

Az iktatds jellegének meghatdrozasa céljabol az iktaté megvizsgdlja, hogy gylijtd fészdmos
igyhoz tartozo iratrél van-e szé vagy sem. Ennek fiiggvényében masképpen kezelendd az
ugy.

Ha az irat nem tartozik gyiijtd f0szdmos témahoz, akkor az iktaté rendszerben 6nallé tigyként
kezelve lesz f6szamra iktatva. Ilyenkor az irat nem lesz besorolva a Hivatal el0zetesen
meghatédrozott gylijtd f0szamos témai kozé.

Iktatas gyiijtészamra

Az iktatds jellegének meghatarozdsa céljabol az iktaté megvizsgdlja, hogy gylijtd fészdmos
ligyhoz tartoz6 iratrdl van-e sz vagy sem. Ennek fiiggvényében mdésképpen kezelendd az
iigy. Gyiijté fészamos {igy esetén az irat besorolhaté a Hivatal elézetesen meghatdrozott
gyljto fészamos témdi kozé.

Iratatadas rendszerben

Tktatds utdn ra kell kattintani az Atadds ikonra, amivel az irat dtaddsa az iigyintézOnek
adminisztralva lesz az iktatdé rendszerben. (Az irat tényleges ataddsa (fizikai értelemben)



kiilon munkamiivelet lesz.) A felugré ablakban az az ligyintézd szerepel, akire iktattdk az

iratot, (és normadl esetben rd is szignaltdk). Az ligyintéz0 nevét nem szabad megvaltoztatni, az
iratitadas az 0 nevére torténik.
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Az iratdtadds eredményeként az Ugyirat hely listdban létrejon a harmadik bejegyzés, amibdl
latszik, hogy mikor lett az iktatérendszerben atadva az irat az iigyintézonek és ki adta at az
iratot. (Az atadé neve alatt szerepel, hogy atadds tortént az iigyintézének.) Az el6z0 hely
adatban az az ligyintézd szerepel, akire iktattak az iratot, normadl esetben tehdt ugyanannak az

z

iigyintézOonek kell ott lennie, akinek az dtadas tortént.

Ilyenkor az Ugyirat 4llapot listiban nem jon létre dj bejegyzés, amibdl latszik, hogy ki

érkeztetett €s mikor. Az el6z0 allapot adat ,,beérkezett”.

(Késobbi esetleges iratatadaskor, amikor az dtaddskor més iigyintézot adunk meg, mint akire
iktatva lett az irat, a rendszer atadds-atvételi bizonylatot is nyomtat.

Abban az esetben, ha mar tobb irat lett iktatva az iigyre, és az egész ligyet at kell adni egy
masik ligyintézonek, célszerlibb az Atadds ikon helyett az 1. alszamu irat adataindl 4tallitani
az lgyintéz6 mez0 értékét. Ekkor az iktatérendszer felkindlja az {igyintézo



megvaltoztatdsanak érvényesitését az alszdmokra is. Ennek elfogadasa esetén egy 1épésben

lehet az ligy Osszes iratinak mddositani az tigyintézojét.)

El6adoi ivhez csatolas

Amennyiben uj fOszdmon lett iktatva az irat, ki kell nyomtani az el6ad6i ivet a
Nyomtatvanyok/Eléadéi iv meniipontbdl.
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Uj alszdm esetén az iktatérendszerben meg kell nézni, hogy az iigy milyen 4llapotban van.

* Amennyiben {igyintéz€s alatt all, akkor nem kell eldadéi ivet nyomtatni, az iigy az
tigyintézOnél van, aki majd beleteszi a beérkezett killdeményt az eléadoéi ivbe.

e Ha az ligy irattdrazva lett, de nem keriilt be a kdzponti irattdrba, hanem az ligyintéz0 a
sajat irattdraban helyezte el, és most tjra kellett nyitni az iigyet, akkor 4j eldadéi {vet
nyomtat az iktatd, és azzal egyiitt adja at a beérkezett iratot. (Majd az iigyintéz6 ebben
az el6addi ivben helyezi el a néla 1év0 iratokat is.)

e Amennyiben a kdzponti irattarban lettek elhelyezve az {igy iratai, az iktaté eldkeresi az
eldadoi ivet a kozponti irattarbol. Ki kell nyomtatni az djra nyitott iigyhoz egy j
eléadoi ivet, és ebben el kell helyezni a beérkezett irat mogott a kordbbi iratokat is a
régi eldadoi ivvel.

Az gy allapota az irat adatainal lathat6. Ha lezart, akkor meg kell nézni, hogy hol lett
irattarba helyezve. Ez a Keresés/Irattdrazds meniiben lathat6. A megfeleld szird feltételek
megaddsa utan kapott listaban az adott iratnal l4that6, hogy ki vette irattarba azt (Atvevé).



Ha korabbi évben lett irattdrazva az iigy, akkor az atiktatds miatt mindenképpen uj el6adéi

ivet kell nyomtatni a rendszerbdl, akkor is, ha az iigyintézénél van még az {igy, €s iigyintézés
alatt all. Az uj el6adéi ivben kell atadni a most beérkezett killdeményt iigyintézésre.

Amennyiben az 4j alszdmra iktatott tigyirat eldzményei még az ligyintézonél vannak, el6ado6i
iv nélkiil kell az iratot dtadni neki, mas esetben ) eléadoi ivvel.

Iratatadas

s

A napi iktatott iratokat 4t kell adni az tigyintézoknek tigyintézésre. (Az iktatérendszerben az
irat atadasa mar dokumentalva lett az iktatas utan.)

Az iratok fizikai dtadas-atvétele a rendszerbdl nyomtatott bizonylat alapjan torténik. Az iktatd
kinyomtatja a listdit a napi iktatdsokr6l. Ez a bizonylat ligyintézOnkénti csoportositdsban

tartalmazza az iktatott iratok adatait, soronként. Az {igyintéz0 egy aldirassal atveszi hozza
szigndlt iratokat, €s megkezdi az tigyintézést.
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