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Elfogadva a 16/2013 Eln. Hat.(IX.19) szamu elnokségi hatarozattal
Modositva 29/2013 Eln. hat (X. 25.) szamu elnokségi hatarozattal



L. UGYVITEL RENDJE

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az tigykor a Csongrad Megyei Epitész Kamara (tovabbiakban Kamara) hatdskorébe tartozo
személyek érdekét érintd helyzetek, tényallasok csoportja.

Az tigykorbe tartozo iigyek megoldasardl a Kamara titkarsagi dolgozoinak - tovabbiakban
Ugyintézd(K) kell gondoskodni.

A Kamara fobb iigykorei:
e szervezeti miikddéssel kapcsolatos
e Onigazgatasi feladatok
o kozigazgatasi feladat- és hataskorrel kapcsolatos
e gazdasagi feladatokkal kapcsolatos
igykorok.

Az tgyvitel (ligyintézés) a Kamara iigykorébe tartozo hivatalos iigyek intézésében kifejtett
tevékenység.

A Kamara miikodésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok, a Kamara Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata és a jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. A kamarai Ugyintézo feladat- és hataskore

A kamarai feladatok ellatasaval kapcsolatban hivatalos ligyek szervezése és végzése, valamint
az ligyeket kiséré iratkezelés az Ugyintéz6 munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai kozé
tartoznak az alabbiak:

hivatali tigyek nyilvantartasa, - az ligyiratok nyilvantartasa,

a kiilldemények atvétele, felbontasa, kezelése,

hivatalos ligyek csoportositasa,

az iratok iktatasa

az ugyek irdnyitasa, valamint az ezekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
kiadmanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitésa, postai feladasa,

az lgyiratokrol hivatalos masolat készitése, - az elintézett ligyek iratainak irattari
elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése, az irattari anyag selejtezése,
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. Az iigyek és az uigyiratok nyilvantartasa

A kamara az lgyvitelébe ¢és ligykorébe tartozd iligyeket és Tligyiratokat nyilvantartja,
irattarozza és az iratokat 6rzi. Az ligyintézésrol tigykoronkénti nyilvantartasokat vezet.

4. A kamarai bélyegzok nyilvantartasa
A hivatalos bélyegzoket a titkarsag vezetonek kell tartania, Oriznie és az el6iras szerinti

hasznalatarol, illetve a hasznalat ellenérzésérél gondoskodnia. A bélyegzék lenyomata
nyilvantartott.



A titkarsag vezetd gondoskodik a sériilt és elavult bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az
Uj bélyegzOk beszerzésérol.

A Dbélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarésra,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére a titkarsagvezetd jelzése alapjan a
titkar intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

A Kamaraban barmely hivatalos tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben
eljard ligyintéz6, vagy vezetd (Kamara elnoke, alelnoke, titkara) adhat. Az iratokba valo
betekintést - a Kam tv. és az Alapszabaly adta keretek kozott - oly mértékben kell biztositani,
amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges, az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek a személyiségi jogokat nem sért6 adatokat és informaciokat csak irasos
megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus titon, illet6leg
a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. TavbeszElon, vagy személyes
tdjékoztatds keretében tortént ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

II. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK A RENDJE

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat: minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, magneses és mas adathordozd (adattarold), valamint a megjelenés formajatol
fiiggetleniil minden mas dokumentacio, amely hivatalos tigyben barmilyen anyagon,
barmilyen elnevezéssel (feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.)
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni a Kamara és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbdl még
sziikség van.

3. Az iigyiratok masolatainak kiadasa

A Kamara az altala kiadott hatarozatokrol masolatot adhat ki. A masolatot Az eredetivel
megegyezO hiteles masolat felirattal”, keltezéssel és a tikar alairasaval kell ellatni.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

A posta, vagy kézbesitd utjan érkez0 iratokat, tértivevényeket €¢s mas kiildeményeket az elndk
altal a postan leadott meghatalmazas alapjan, a titkar illetve a titkarsagvezetd, valamint az
tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket a titkarsagvezetd és az
tgyintézok veszik at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, elsébbségi, tértivevényes,
tavirat, csomag stb.) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitokonyvvel kell atvenni. Az
atvett iraton az atvétel idopontja szerinti datumbélyegzd lenyomattal kell rogziteni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiildeményeket,



e a névre szolo iratokat, amelyekrdl az iratkezeld6 megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogit a Kamara vezetd
tisztségviseldje (elnok, alelnok, titkar) fenntartotta maganak, és ezt elézetesen irasban
rogzitette.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken - az intézmény neve
elott vagy utan - névre sz6l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegt.

A névre sz0l0 iratot - amennyiben az hivatalos elintézést nem igényel - a cimzett a felbontast
kovetden visszajuttatja az iratkezel6hoz iktatas és esetleges ligyintézés céljabol.

Amennyiben az ligyintéz0 azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni
a feladonak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyintézonek gondosan meg kell gy6zddni,
¢s azt egyezOség esetén igazolja aldirassal, pecséttel €¢s ddtummal.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét: ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetleges felmeriilt irathiany
okat a kiildé szervnek — lehetbleg rovid tGton — tisztazni a kell, és ennek tényét az iraton
rogziteni kell.

A kamarai tisztségviselok nevére érkezd kiilldeményeket az {igyintézdk soron kiviil
tovabbitjak a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postdra adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fiizédhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

6. Kimeno levelek, kiadmanyozas

Kiadmanyozasra — hivatalos kamarai levél, korlevél alairasara - jogosult:
- Elndk
- Alelnok: alelnok akadalyoztatdsa (hivatalos huzamos tavolléte, szabadsaga, betegsége, stb.)
esetén, valamint alkalmi elnoki felhatalmazassal
- Titkar: a Kamara kdzigazgatasi feladatai, valamint a Titkarsag mikddésével kapcsolatos
iigyekben

/. Elektronikus kiildemények

Az Elnokség és a Titkarsag hivatalos e-postafiokjara érkezett kiildeményeket az 1-6. pontban
szabalyozott modon, értelemszeriien kell érkeztetni, iktatni, tovabbitani, feldolgozni, kiadmanyozni.



1. AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokonyv

Az Kamaraba érkezett, illetdleg azon beliill keletkezett iratokat iktatni kell, az 1.1 szerinti
ligykorok szerinti csoportositasban, ezen beliil

e beérkezo és kimeno levelek,

e kamarai tagfelvételek,

e tervezOi/szakértdi hatarozatok,
felelos miiszaki vezetdi/épitési miiszaki ellendri hatarozatok,
elndkségi eldterjesztések, hatarozatok,
taggytilési eldterjesztések, hatarozatok,
iratai.
Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének, illetve tavozasanak sorrendjében. Az iktatashoz
iktatokonyvet kell hasznalni. Ev végén - az utolso iktatas alatt - keltezéssel és névalairassal le
kell zarni. Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az tligy 1ényegét roviden és szabatosan
fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatézas elvégezhetd legyen. Az iktatas
sorszdmozasa az elsé iktatoszamtol megszakitdas nélkiil folyamatosan halad. Az
iktatokonyvben iktatdszdmot iiresen hagyni nem szabad.

2. Az iktatas szabalyai

Az intézménybe érkezett iratokat ,.érkeztetési” iktatobélyegzovel latjuk el.(A bélyegzd
lenyomatan szerepel: érkezés datuma - év, ho, nap — ligyintéz6 neve. Nem kell iktatni a
beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e amelyekrdl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast (pl.
személyzeti nyilvantartasok, gazdasdgi jellegli nyilvantartasok, konyvelési
bizonylatok, stb.) kell vezetni,

e a jogkdvetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (kozlonyoket, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

A taviratok, telefaxok, e-mailek iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a

vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha az tigynek még nincs irasos elézménye, a tavirati-, fax-,
vagy e-mail szoveget eléadoivhez kapcsoltan kell beiktatni.

V. A KOZIGAZGATASI UGYEKBEN HOZOTT HATAROZATOK

1. Az iigyiratok formai eldirasai

A Kamara itgyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:
e akamara nevét, székhelyét,
az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
az ligyintézés helyét és idejét,
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a kamara bélyegzdjének lenyomatat.



2. Az ligyiratok tartalma

Az lgyiratok felépitése, tartalma a mindenkor hatdlyos a kozigazgatasi hatosagi eljards és
szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004 évi CXL. torveny (KET.) eldirdsai szerint.

Az tigyiratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkovetkezmények
tisztazasa érdekében.

Ha az tigyiratokkal szemben fellebbezéssel élnek - és a Kamara elsé foku hatarozatat nem
vonja vissza, illetve nem modositja — a Kamara koteles a Magyar Epitész Kamaranak
megkiildeni az tigyben keletkezett Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az ligyiratba
iratp6tloként az eredeti irat masolata keriil.

3. A boriték cimzése és a hatarozatok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltlintetett cimzettek részére az ligyintéz6 késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a levelezési cimet és a tovabbitas modjara vonatkozd kiilonleges utasitast
(expressz, ajanlott, els6bbségi stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen
kell végezni. A kiildeményeket ko6zonséges, ajanlott, elsébbségi, tértivevényes, levélként,
csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet
elkiildeni, vagy tovabbitani. Ajanlott levélben a fontos vagy nehezen poétolhato iratokat szabad
kiildeni. Hivatalos Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol a
Kamaranak tudomast kell szereznie.

V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek — melyek hatarozatai tovabbitasra keriiltek és hataridos kezelést nem,
vagy csak késébbi hatarozott idépontban igényelnek - iratait irattarba kell elhelyezni. Az
irattarba helyezés el6tt az tigyintéz6 koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs benne idegen irat,
tovabba, hogy minden sziikséges intézkedést megtettek-e. Az irattarnak meg kell felelni a
biztonsagos tarolas feltételeinek.

2. Az irattari orzés

Az irattari 6rzés idejét az adott kamarai tag folyamatos tagsaganak ideje, vagy a vonatkozo
jogszabalyok hatarozzak meg.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az iligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattdrban Orzott iratokat
sziikség szerint, vagy Otévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek
az Orzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését a Kamara vezeto tisztségviseldje (elnok, v. alelndk, v. titkdr) rendeli el
és ellendrzi. A Kamaranal keletkezett, vagy ide beérkezett, de valamely okbdl nem iktatott
iratokat 1 év 6rzési id6 utdn szabalyos selejtezési eljarassal, - az iratok egyénenkénti
elbiralasaval - kell selejtezni.



6. Az iratselejtezési, - megsemmisitési jegyzokonyv

A selejtezésre, megsemmisitésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet
kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

e aselejtezett iratok pontos megnevezését és darabszamat,

e az iratselejtezés, megsemmisités, helyét, idejét

e az iratselejtezést végzd személyek nevét, - a selejtezést ellendrzé személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat a Titkarsag 6rzi meg, egy-egy példany a selejtezést
megsemmisitést elrendeld, ellendérzd személynek kell kiadni.

Ha a Kamara jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Ha a
kamara jogutod nélkiil szlinik meg, a kamara vezetdje a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések
szerint intézkedik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

Jelen szabalyzatot a Csongrad Megyei Epitész Kamara Elnoksége a 16/2013 Eln. Hat.
(IX.19.) szamu hatarozataval fogadta el, a 29/2013 Eln. Hat.(X.25.) szamt hatarozataval
modositotta és 2013. XI.1. napjaval 1épett hatalyba.

Mellékletben csatolva az Alapszabalyhoz a Taggytilés ............. sz. hatarozataval.

Schulcz Péter elnok sk. Hornokné Fehér Zsuzsanna titkar sk.



