IRATKEZELES| ES BELYEGZO
NYILVANTARTASI SZABALYZAT

. Fejezet: Az iratkezelés szervezése és feliigyelete:

(1)

(2)
3)

A Békés Megyei Mérndki Kamara (a tovabbiakban: kamara) tigyiratkezeléseét
az apparatus vezetdje, a titkar, az adminisztracios eés nyilvantartasi feladato-
kat ellatd és az altalanos informacios tevékenységet is végzé gyintézbvel
egylitt latja el az iratkezelesi eldirasoknak megfelelden.

Az iratkezelés eldirasszerli vegrehajtasaért a kamara titkara felelds.

A kamara titkaranak sziroprobaszerden, évente tébb alkalommal az iratke-
zelést ellenériznie kell, ennek tényét az iktatékdnyvben alairasaval kell jelez-
nie. A tapasztalatok alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell hoznia.

. Fejezet: A beérkezé iigyiratok kezelése:

(1)

(2)

(3)

(4)

A kamara cimére érkezé killdeményeket a titkar bontja. A kamara elnékének
cimzett kiildeményeket az elndk bontja, egyedi meghatalmazassal (telefonon
torténd megbizassal) azt a titkar is bonthatja. Minden mas lgyiratot, mely
mas tisztségviseld nevére érkezett, a titkar bontja fel.

Az olyan killdeményekre, amelyeknek a burkolata sértilt, vagy azon a felbon-
tas jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sérlilten érkezett®, vagy ,fel-
bontva érkezett’, és azt a bontast végzdnek ala kell irnia.

Ha az ugyfél az iratot személyesen, vagy képviselbje atjan nydjtja be, kére-
sére az atvételt igazoini kell. Az atvevd azt a datummal, alairasaval és a bé-
lyegzé lenyomataval igazolja.

A kuldemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékban jelzett
iratok, illetbleg az iratokon jelzeft mellekletek megérkeztek-e. A hianyt a bori-
tékon, illetéleg az iraton fel kell tiintetni. A mellékletek esetleges hianya nem
akadalyozhatja az (gyirat tovabbi folyamatos kezelését. A boritékot az ira-
tokhoz kell csatolni, ha a beklldd nevét, illetbleg pontos cimét csak a boriték-
rol lehet megallapitani.

. Fejezet: Az iktatas rendje:

(1)
)
3)
(4)
(5)

A killdemények beérkezése és felbontasa utan az iratokat iktatni kell.

A pénzigyi okmanyokat (kifizetés céljabdél megkllddtt szamlakat, banki,
pénzforgalmi értesitéseket, folydszamla kivonatokat stb.) csak akkor kell ik-
tatni, ha annak kisérd irata alapjan tovabbi intézkedés sziikséges.

Nem kell iktatni a szaklapokat, folydiratokat, roplapokat és mas propaganda,
reklam stb. célokat szolgalé kiadvanyokat.

Az iratot beérkezése napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon érke-
zeési sorrendben kell iktatni.

Az iratot az atvétel napjatdl eltéré kelettel beiktatni nem szabad.



(6) Az ugyiratokat a megnyitott kimend és bejovd sorszam/ev megjeldléssel az
ugyintézdnek (vagy a titkarnak — az tigyintézd tavolléte eseten) fel kell vezet-
nie.

(7) Az tgyintézének a telefaxokat az iktatassal egyidében le kell masolnia, a
mésolatok az irattarba keriilnek. Szilkség esetén tovabbi masolatokat kell
késziteni az iratrol, és azt kell az iigyintézésre kijelélt tisztsegviselbnek az ik-
tatokdnyvben tdrtént atvételi alairas ellenében atadnia.

(8) Az ugyfél altal becsatoit eredeti okiratokat az eljaras befejezése utan vissza
kell kildeni, ha azt az Ugyfél kéri. ( A hiteles masolatha becsatolt okiratokat is
— kérésre — vissza kell killdeni.) Az eredeti vagy hiteles masolatban lévd ok-
irat visszakilldését csak abban az esetben lehet megtagadni, ha a vonatkozé
jogszabaly a kamarat annak visszatartasara feljogositja.

(9) Minden kimend levélrél, postazandd anyagrdl masolatot kell késziteni, és azt
az iktatokonyvben rogzitett iktatoszammal ellatva az irattarban kell elhelyez-
ni. A személyesen atadott iktatott irat esetén a cimzett vagy képviseldje altal
igazoltan atvett (datum, alairas) masodpéldanyt az irattarban kel elhelyezni.

4. Fejezet: A kiadmanyozas

(1) A kimend ugyiratot, szamitogéppel vagy sokszorositassal kell elkésziteni.
(2) Azirat fels6 részén fel kell tintetni a kamara

- hevét,

- cimét, (postai iranyité szammal)

- tavbeszéld, telefax szamat (szamait),

- az lUgyirat iktatészamat,

- az lgyirat targyat,

- a cimzeit adatait (megnevezése, cime)

- a hivatkozéasi szamot (ha van),

- a mellékletek szamat.

(3) Az iraton a szévegmez6 alatt bal oldalon a kiadmanyozas keltét, jobb oldalon
a kiadmanyozo nevét eés beosztasat kell feltlintetni.

(4) Minden kiadmanyt az alairas mellett, annak bal oldalan el kell 1&4tni a kamara
nevét és székhelyét feltiintetd bélyegz6 lenyomataval.

(5) Az iratok tovabbitasara a postai eléirasoknak megfeleld cégjelzéses boritékot
vagy fejbélyegzével ellatott boritékot kell hasznaini. A boritékon fel kelt tlin-
tetni a cimzett teljes nevét, (megnevezését), lakcimét, illetve levelezési ci-
met.

(6) A kézbesités nélkill visszaérkezett killdemények esetében az iktatdkdnyvben
fel kell jegyezni a visszaérkezés napjat.

(7) A titkarsag ellendrizni kételes, hogy a visszaérkezett killdemény cimzeéset he-
lyesen toltotték-e ki. Ha hiba tértént, akkor a killdeményt a helyes cimre kell
elklildeni. A kildemény ismételt kézbesitésének megkisérlesét, valamint az
esetleges ismételt elkiildés meghildsulasat az {igyirat irattari példanyan fel
kell jegyezni.

5. Fejezet: Egyéb szabalyok

A kamara pénziigyi és szamviteli tevékenységéhez kapcsolodod bizonylatokat az
Ugyirattartol elkillonitetten, a pénzlgyi és szamviteli szabalyzat szerint kell meg-
Orizni, tarolni és selejtezni.



6. Fejezet: A bélyegzdk nyilvantartasa:

A hasznalt bélyegzokrol a titkarsagnak nyilvantartast kell vezetnie.

A nyilvan

tartasnak a kévetkezoket kell tartalmaznia:

sorszamot,
a bélyegz6 készitésének és hasznalatbavételének idopontjat,

a bélyegz6 lenyomatat,
a bélyegzét 6rzé, illetve a hasznalatra jogosuit tisztségviseld vagy al-

kalmazott nevét,
az atvételt igazold alairast, megjegyzés rovatot a valtozasok régzitése-

re.
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