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I. UGYVITEL RENDJIE

1. Az ligykor és az tigyvitel fogalma

Az lgykér a Kamara hatdskdrébe tartozd személyek érdekét é
csoportja.

I

Az ligykdrbe tartozd tigyek megolddsarél a Kamara titkdrsdgdnak
kell gondoskodni.

A Kamara fobb ligykérei:

e szervezeti mikddéssel kapesolatos
o Lkozigazgatdsi feladat- és hatiskorrel kapesolatos
= pazdasagi feladatokkal kapesolatos

Az lgyvitel (lgyintézés) a Kamara {igykorébe tartozo hivatalos
levékenység,

A Kamara mikddésével kapesolatos ligyvitelt a hatdlyos jogszab
¢s Miikddési Szabalyzata és a jelen szabalyzat rendelkezéseinek m

2. A kamarai Ugyintézik feladat- és hatdskore
A kamarai feladatok clldtdsdval kapesolatban hivatalos tgyck szer

az tigyeket kisérd iratkezelés az Ugyintézok munkaksrébe tartozik
tartoznak az alédbbiak:

* hivatali tigyek nyilvantartasa, - az {igyiratok nyilvintartasa,
e akiildeményck atvétele, felbontasa, kezelése,

e hivatalos ligyck csoportositisa,
az iratok iktatdsa

az ligyek irdnyitdsa, valamint az ezekkel kapesolatos nyilvanta
kiadmanyozis elékészitése, a kiadvinyok tovibbitisa, postai (¢
az lgyiratokrol hivatalos mdsolat készitése, - az elintéze
clhelyezése,

az irattir kezelése, rendezése, az irattari anyag selejtezése,

H

. Az iigyck és az ligyiratok nyilvintartisa

A kamara az fgyvitelébe ¢és lgykdrébe tartozd iigyeket és
irattidrozza ¢s az iratokat 6rzi. Az ligyintézésrol igykoronkénti nyil

4. A kamarai bélyegzik nyilvintartisa

A hivatalos bélycgzoket a titkdrsdg vezetének kell tartania, &ér
haszndlatirol, illetve a haszndlat ellendrzésérsl gondoskodnia
nyilvintartott.
A titkarsig vezeld gondoskodik a sérillt és elavult bélyegzék mep
Uj bélyegzik beszerzésérol.
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A bélyegzd elliinése esetén a bélyegzd felkutatdsdra és az tpgyben lefolytatott cljardsra,
*

valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytclenitésére a titkdrsdgvezetd jelzése alapjan a
titkdr intézkedik.

5. Felviligositis hivatalos iigyekben

A Kamardban barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az tigyben eljard
ligyintéz0, vagy vezetd (Kamara clndke, alelntke, titkdra) adhat. |Az iratokba valé betekintést
oly mértékben kell biztositani, amennyire ¢z masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges, az adatvédelmi térvény rendelkezéseinck megfelelen
Hivatalos szerveknek a személyiségi jogokat nem sértd adatokat s informdcidkat csak irdsos
megkeresés alapjdn lehet rendelkezésre boesatani.
Ma az gy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbes#élin, elektronikus Gton, illetGleg
a jelenlévo érdekelt személyes tdjckoztatdsaval is clintézhetdk. Tivbeszélon, vagy személyes
tdjckoztatis keretében tértént igyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatds
Iényegdt, az elintézés hatdridejét és az ligyintézd alairdsat.

1. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK A RENDJE

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat: minden irott szveg, rajz, vizlatrajz, terv, tervrajz, [énykép, kép, hanglelvétel, film,
térkép, mdgneses ¢s mds adathordozé (adattdrold), valamint a megjelenés formajatol
fuggetlenill minden mds dokumentécié, amely barmilyen anyagdon, birmilyen clnevezéssel
(feljegyzés, clbterjesztés, jelentés, dtirat, tdjékoztatd, tervezet stb) barmely cszkoz
[elhasznalasdval keletkezett.
Irattiri anyagnak kell tekinteni a Kamara és jogelédei mitkédése sordn keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolédo mellékleteket, amelyekre dgyviteli szempontbdl még
szlikség van,

3. Az iigyiratok m:solatainak kiad:isa

A Kamara az dltala kiadott hatdrozatokrél mdsolatot adhat ki. A madsolatot ,,A masolat hiteles
felirattal”, keltezéssel és a tikar alairdsaval kell ellatni.

4. A kiilldeményck :tvétele és felbontisa

A posta, vagy kézbesitd utjdn érkezé iratokat, tértivevényckel ¢s mas kiildeménycket a
titkdrsdgvezeld, valamint az tigyfelek dltal kézvetleniil benyujtott beadvinyokat és kérclmeket
a titkdrsigvezetd és az lgyintézGk veszik 4t. A nyilvintartoft kiildeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott, tdvirat, csomag stb.) a posta szabdlyainak megfeleléen kézbesitokdnyvvel
kell dtvenni. Az dtvett iraton az dtvétel iddpontja szerinti datumbélyegzd lenyomattal kell
régziteni.
Felbontds nélkill kell a cimzetthez tovibbitani:
e atévesen cimzett killdeményeket,
* a névrc szOlo iratokat, amelyekrl az iratkezelé mepillapita, hogy tartalmuk
maganjellegl. és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek!
* lovibbi azokat az iratokal, amelyck felbontdsanak jogdt|a Kamara vezetdie (elndk,
alelndk, titkdr) fenntartotta magdnak.




Fel kell bontani minden killdeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem magdnjellegti. Igy felbontandék azok a levelek is, amelyeken - az intézmény neve
clott vagy utdn - névre sz616 cimzés taldlhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jelleg(.
A névre sz616 iratot - amennyiben az hivatalos elintézést nem igényel - a cimzett a felbontdst
kdvetben visszajuttatja az iratkezelShoz iktatds és esetleges tigyintézés céljibol.

Amennyiben az ligyintéz0 azt allapitja meg, hogy a killdemény dltal jelzett gyben az
intézménynek nincs hatdskore, akkor kteles a killdeményt a hataskorrel ellatott intézményhe
toviibbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a killdeményt - ériesités cllenében - vissza kell kitldeni
a feladdnak.
A személyesen benydjtott iratok dtvételét kérelemre igazolni kell, A benyjtott irat és az
igazoldsul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyintézének gondosan meg kell gy6z6dni,
¢s azt cgyeziség esctén igazolja aldirdssal, pecsétiel és datummal.

5. A kiildemények feldolgozisa

A killdemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét: ellendrizni kell a
[eltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat, Az csctleges felmerillt irathidny
okit a killd6 szervnek — lehetdleg rivid tton — tisztdzni a kelll és ennck tényét az iraton
régziteni kell,
A kamarai tisztségviselok nevére érkezd killdeményeket az tigyintéz6k soron kiviil
tovabbitjdk a cimzetthez,
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton felliintetni. ha a postira adds
idopontjihoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsigi idézés, jelentkezés, pdlydzat stb.)
flizédhet, valamint a [elad6 neve és pontos cime az iratb] nem 4ll ipithaté meg,

1. AZ UGYIRATOK IKTATASA

l. Az iktat6konyv

Az Kamaraba érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell:
®  beérkez6 és kimend levelek,
e kamarai tagfelvételek,

= tervezdi/szakértdi hatirozatok,
o [elelds muszaki vezetdi/épitési miiszaki ellendri hatdrozatok.

Az iktatds iktatokényvbe t6r1énd bevezetéssel, naptdri évenként cogyel kezdddé sorszimos
rendszerben térténik az iratok érkezésének, illetve tavozdsinak sorrendjében, Az iktatdshoz
iktatokonyvet kell hasznélni, Ev végén - az utolsé iktatas alatt - kellezéssel s névalairissal le
kell zirni. Az irat targydt Ggy kell megjeld!ni, hogy az ligy lényegét réviden és szabatosan
fejezze ki, valamint ennck alapjén a helyes mutatézis elvégezhetd legyen. Az iklatds
sorszamozisa az elsé  iktatoszamtol megszakitds  nélkil folyamatosan halad, Az
iktatokdnyvben iktatoszamot tiresen hagyni nem szabad.

2. Az iktat:is szabalyai
Az intézménybe Cérkezett iratokat . érkeztetési” iktatobélyegzovel latjuk cl.(A bélyegzd

lenyomatdn szerepel: érkezés datuma - év, ho, nap - lgyintézd| neve. Nem kell iktatni a
beérkez6 killdeményck koziil az alibbi iratokat:




e amelyckrbl a vonatkozé rendelkezések értelmében | kiilon nyilvantartist (pl.
személyzeti  nyilvantartisok, gazdasigi jellegii nyilvantartdsok, konyvelési
bizonylatok, stb.) kell vezetni,

* a jogkdvetkezménnyel nem jard témeges értesitéseket (k vzltnydket, sajtotermékeket,

reklameélu kiadvianyokat, prospektusokat, szaklapokat és 1

folydiratokat).

A taviratok. telefaxok, c-mailek iktatdsa oly maodon térténik, hogy az ériesités szbvegét a

vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha az tigynek még nincs irdsos
vagy e-mail szévegel eléaddivhez kapesoltan kell beikiatni.

IV. A HATAROZATOK

1. A hatirozatok form:ja, tartalma

A kamara tigyintézésével kapesolatban keletkezé tigyiratoknak (ki
feltétlentll tartalmaznia kell:

a kamara nevét, székhelyét,

az iktatoszimot ¢és a mellékletek szimat,
az tgyintézés helyét és idejét,

az irat aldir6jdnak nevét és beosztdasat,

a kamara bélyegzdjének lenyomatat,

A hatdrozat felépitése: bevezetd, és rendelkezé rész, valamint
tartalmaznia kell a déntés alapjéul szolgdld Jjogszabily megjels]
mérlegelés alapjan tértént, az crre (6rténd utaldst. Utalni k
kapesolatban jogorvoslatra nyilik lehetéség,
A hatdrozatokat tgy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, ta
napja megdllapithatd legyen, az esetleges jogvitdk, illetve f
tisztdzdsa érdekében.
Ila a hatdrozattal szemben fellebbezéssel élnek - és a Kamara elsé
vissza, illetve nem maédositja — a Kamara kételes a Magyar Mérni
az Ugyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az esetben av
eredeti irat masolata kerdil,

2. A boriték cimzése és a hatarozatok tovibbitisa

A borit¢kokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az

boritékon fel kell tintetni a levelezési cimet és a tovébbitas maod

utasitdst (expressz, ajdnlott, elsébbségi stb.) is, A boriték cimz
megfeleléen kell végezni. A killdeményeket kbzonséges, ajanlo
ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton va

adatatvitel esetén interneten lehet clkiildeni, vagy tovabbitani. Ajanlott levélben a fontos v
nehezen potolhatd iratokat szabad kiildeni. Tértivevénnyel kel

atvételének idépontjirdl a Kamardnak tudomdst kell szereznic.

el0zménye, a tivirati-, fax-,

advanyoknak) az aldibbiakat

indoklds. A hatdrozatnak
¢sét, illetdleg, ha a dontés

ell arra, ha az eljirdssal

vabba az irat atvételének a

ellépd  jogkdvetkezménycek

foki hatdrozatdt nem vonja
ki Kamardnak megkiildeni
ligyiratba iratpotloként az

Ugyintézok készitik el. A
jdara vonatkozo kiilénlepes
¢sét a postai cléirdsoknak
L, expressz, tértivevénycs,
ry telefaxon, clektronikus
agy
| clkiildeni az iratot, ha

L.




V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES R}

1. Az iratok irattirba helyezése

Az clintézelt tigyck — melyek hatdrozatai tovabbitasra keriiliek
vagy csak késébbi hatdrozott idépontban igényelnek - iratait i
mattarba helyezds elout az ligyintézok kételesek az iratot dtvizsgd
iral, tovibba, hogy minden sziikséges intézkedést megtetick-c. Aj
bizlonsdgos tdrolds [eltételeinck.

2. Az irattari orzés

Az irattari 6rzés idejét az adott kamarai tag folyamatos tagsdgdl
jogszabdlyok hatdrozzdk meg,

5. Az irattiri anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem toriéneti értékd, és
nines sziikség, a vonatkozo jogszabdlyok szerint kell selejtezni,
sziikség szerint, vagy tévenként feltil kell vizsgdlni és ki kell v4
az Orzési ideje lejart.
Az iratok selejtezését a Kamara vezetbje (elndk, alelndk, titka
Kamarindl keletkezett, de nem iklatott iratokat a vezetd (¢
megallapitott Orzési id6 utdn szabdlyos selejtezési eljardssal,
elbirdlasaval - kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési, - megsemmisitési jegyzokinyv

A selejtezésre, megsemmisitésre szdnt iratokrél hirom példanybs
kell késziteni, amelynck tartalmaznia kell:

* asclejtezett iratok pontos megnevezését és darabszamat,
 aziratselejlezés, megsemmisités, helyét, idejét

* aziratselejtezést végzd személyek nevét, - a selejtezést ellenér

“NDJE

¢s hataridos kezelést nem,
rattarba kell elhelyezni. Az
Ini, hogy nincs benne idegen
2 irattirnak meg kell felelni a

nak ideje, vagy a vonatkozo

amelyre az {ligyvitclben mar

Az irattarban Orzétt iratokat

lasztani azokat, amelycknek

) rendeli el és ellendrzi. A
Indk, alelndk, titkdr) altal
- az iratok egyénenkénti

n sclejtezési jegyzokdnyvet

26 személy nevét,

A selejtezdsi jegyz0konyv kettd példanydt a Kamara érzi meg, egy-cgy példiny a selejtezést

megsemmisitést elrendeld, ellenérzd személynek kell kiadni.

Ha a Kamara jogutédldssal megsziinik, az cl nem intézett, fol

matban [évo tigyek iratait,

Y
tovibbd az irattirat a jogutdd veszi dt. Az irattdr tvételérs] jcgyzﬁ}lcﬁnyvct kell késziteni, Ha a

kamara jogutdd nélkill sziinik meg, a kamara vezetéje a vonatkoz
szerint intézkedik az iratok elhelyczésével kapesolatban.

O jogszabdlyi rendelkezések




VI. ZARORENDELKEZESEK

1. A szabilyzat idébeli és személyi hatilya
A §zabﬁ1yzal hatdlya kiterjed a Kamara valamennyi tigykezeldst végzé alkalmazottjara ¢és
:gjgzn szabdlyzatot a Csongrdd Megyei Mérndki Kamara elnbksége a 96/2009. szamu
hatérozatival fogadta cl ¢s 2009. mdjus 05. napjéval lép hatdlyba.
2. A szabilyzat hozziférhetdsége és médositisa

A szabilyzat cgy példanydit hozzaférhetévé kell tenni a Kamata valamennyi alkalmazottja
szadmdra.

Kelt: Szeged, 2009. majus 05.

Bodor Dezs8 Af,
clndk




