Az lgyiratkezelési szabalyzat biztositja a hivatalos iratok védelmét; olyan kézhitelli nyilvantartas, amely a
torvényesség biztositasa érdekében a legfontosabb adatokat tartalmazza az iratrol. A toérvényességi, védelmi
funkcio szabalyai valamennyi kdzigazgatasi szinten érvényesilnek.

Az Ugyiratkezelési szabalyzatban van leirva, hogy mit és hogyan
kell csinalni az tgyiratokkal a cégen beldl. Pl. ki és hova iktat
(irattari terv), meddig kell tarolni egy iratot, ki valaszolhat egy
hivatalos levélre, ki irhat ala stb.

Kétféle Ugyiratkezelési rendszer alakult ki: a kronologikus és a tematikus szisztéma.

Tematikus iigyiratkezelésrol beszélink akkor, ha az adott szervezet feladatai targyuk tartalma szerint jol
elkiilonithet6k. Ebben az esetben az azonos targyu iratok egy csoportban keriilnek nyilvantartasra.

Egy helyen taroljuk azokat, amelyek ugyanarrdél a témardl
szolnak (pl. pénzigyi)

Kronologikus elv alapjan szervezett ligyiratkezelésnél az tigydarabokat érkezési sorrendben, évente Gjrakezdve
tartjuk nyilvan, tgyelve arra, hogy az egy ligyhoz tartozo iratdarabok egy helyen szerepeljenek.

Az iratokat érkezési sorrendben, datum szerint rendezzik.

Az iktatdszam felépitése a tematikus és kronologikus rendszer
kombinalasaval (péelda):
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sorszam Alszam fécsoport alcsoport év
(,,perezés™) szama szama
(rémai)

Az Ugyiratkezelés szervezetét

o  kdzpontilag (centralizéltan),
e 0sztott modon (decentralizéltan) és
e vegyes rendszerben lehet megszervezni.

A kozponti (centralizalt) Ggyiratkezelés azt jelenti, hogy az adott szervezet valamennyi egységének az iratait
az Ugyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatdirodaban kezelik.

Minden iratot egy helyen kezelnek.
Az osztott (decentralizalt) Ugyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi bels6 szervezeti egység maga kezeli
sajéat iratait.

Minden egység kulon kezeli az iratokat.

Vegyes rendszerrdl beszéliink akkor, ha a két megoldast kombinaljuk.



Az ligyiratkezelés technoldgiaja
A kdzigazgatasi gyakorlatban hagyomanyos kézi (manuélis) és szamitégépes technoldgiat alkalmaznak.

A hagyomanyos kézi technoldgia lényegében az iktatokdnyv hasznalatara épiil. Az iratok a nyilvantartasba
vételkor sorszamot kapnak. Ezt kdvetden az iratra jellemz6 ismérveket (az eljarast kezdeményezdé megnevezése,
az iigy targya, az irat jellege, ligyintézdje) €s az ligyintézés menetére vonatkozo6 fontos informaciokat jegyzik be
az iktatokdnyvbe (érkezési iddpont, hataridd, irattar kelte, kezelési feljegyzések).

Az elintézett ligyeket irattarba, a kdzbensd intézkedéseket hataridés nyilvantartasba veszik. A kdzponti irattarban
Orzott iratokat meghatarozott ido eltelte utan kiselejtezik, illetve a torténeti értékii iratokat a teriiletileg illetékes
levéltarnak adjak at.

A sz&mitogépes technoldgia f6bb jellemzbje, hogy a kdzigazgatasban jelenleg hasznalatos Ugyiratkezelési
programok a manudlis folyamatot gépesitik. Az iktatokdnyvet a hattértar helyettesiti.

Az el6zménykeresés, a hataridé-kezelés, a hatdsagi statisztika készitése automatikusan torténik. A rendszer
elénye a gyors visszakeresésben, a statisztikai adatfeldolgozasban és nem utolsésorban a pontos miikddésben
mutatkozik meg.



