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I. Belépés 

A kliens telepítését a helyi rendszergazda végzi, ha az IIG munkatársai távoli eléréssel még nem tették meg.  

Belépés a C:\Poszeidon.NET\Poszeidon.exe indításával, vagy az asztalon lévő parancsikonnal. Első körben csak az 

azonosítás történik meg. 

 

A sikeres azonosítást követően van lehetőség a szerepkör kiválasztására és a nyelv beállítására. Többnyire egy 

felhasználó egy szerepkörrel rendelkezik. A nyelv alapértelmezetten Hivatalos, vagyis magyar. 
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II. Kezdőoldal 
A Poszeidon kezdő oldala az úgynevezett összesített információk oldala. 

 

  

Különböző típusú 

tájékoztatások száma 

Ügyiratok, iratok, materiális 

példányok határidejére 

figyelmeztető blokk. 

Várható küldeményekre 

figyelmeztető blokk. 
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III. Posta átvétel 
A szervezeti egység számára érkezett küldeményeket a bal oldali menüben a Szervezeti egység postái / Várható 

küldemények pont alatt találjuk. A küldeményeket a fizikai átvételét követően a rendszerben is át kell venni. 

 

1. A Szervezeti egység postái menüpontot ki kell választani 

2. Ezen belül a Várható küldemények menüpontra kell kattintani. 

3. Kilistázásra kerülnek a várható küldemények. A kilistázott küldeményekre kattintva további információkat 

tudhatunk meg a küldeményről. Válasszuk ki azt a küldeményt, amit át szeretnénk venni és fizikailag is 

megérkezett. 

4. Kattintsunk az Átvesz gombra 

5. Majd mentés 

Ha fizikailag nem érkezett meg a küldemény, akkor a rekord kijelölését követően vissza kell érkeztetni a küldeményt. 

 

1. az Átvesz gombra kattintás után a Sikeresen célba ért mezőből ki kell venni a jelölőt 

2. Visszaérkeztetés okát meg kell adni 

3. Mentés  
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IV. Bontás 
Egy bontatlan küldemény bontását a rendszerben a Küldemények menü alatt lehet elvégezni. Figyeljünk arra, hogy a 

jobb oldali lenyíló menüben a „minden” szerepeljen. A kiválasztott rekord kijelölését követően a Postabontás 

lapfülön a Felbont majd a Mentés gomb megnyomását kell elvégezni. 

 

1. Válasszuk ki a küldemények menüpontot 

2. Válasszuk ki a felbontani kívánt küldeményt a listából 

3. Kattintsunk a Postabontás lapfülre 

4. Nyomjuk meg a felbont gombot. 

5. Mentés 
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A felbontott küldemény mellett egy nyitott boríték ikon szerepel a fel nem bontott mellett egy lezárt boríték ikon 

található. 

 

Postázás alatt álló küldeményt nem lehet felbontani. 

 

  



9 
 

V. Rögzítés, ha a küldemény nem iktatandó 
Ha a küldeményt átvettük és bontottuk (vagy bontva érkezett) és a beltartalom vizsgálata alapján megállapítottuk, 

hogy nem kell iktatni, akkor ezt a Poszeidonban is jelölni kell. 

 

1. Válasszuk ki a küldemények menüpontot 

2. Válasszuk ki a küldeményt a listából 

3. Kattintsunk a Feltüntetett jellemzők lapfülre 

4. Nyomjuk meg a Szerkeszt gombot. 

5. A Nem iktatandó mezőt pipáljuk ki 

6. Mentés 

Ez a folyamat elvégezhető visszafelé is, vagyis ha később kiderül, hogy a küldeményt mégis iktatni kell, akkor kivehető 

a jelölés. 
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VI. Iktatás (bejövő küldemények esetén) 
Ha a küldemény bontható és a bel-tartalom vizsgálatát követően az irat iktatandó, akkor nem szükséges külön 

érkeztetni, a rendszer a bejövő iktatással rögtön érkezteti is a küldeményt.  

1. Az IKK érkeztette, de nem bontotta → adott egységnek kell gondoskodnia a küldemény bontásáról és 

iktatásáról 

2. Ha az IKK nem érkeztette, mert a küldemény közvetlen az egységhez érkezett (pl. futár) 

Az iktatás menete:  

 

1. Ki kell választani a bal oldali menüben az Iktatást. 

2. Meg kell adni az irányt, vagyis hogy bejövő. 

3. Típusnak minden iktatás esetében a vegyest kell választani. 

4. Érkeztetett oszlop értékét Nem-re kell állítani.  

5. Ki kell választani a beérkezés módját (regisztrált küldemény esetén a ragszám megadása kötelező), 

beküldő szervezetet.  

6. Az eredeti- és belső címzett mezők tartalma automatikusan töltődik, akár csak a beérkezés ideje, felbontó 

neve és a felbontás ideje.  

7. A jobb oldali oszlopban meg kell jelölni, hogy új ügyiratról van-e szó, vagy van előzménye az iratnak és 

alszámosan szeretnénk iktatni (ekkor ki kell választani a főszámot). 
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8. Ügyirat jellege Papír és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.  

9. Tárgy megadása kötelező.  

10. Fájlnév sorban tallózzuk ki a saját gépünk meghajtójáról a beszkennelt irat képét a  ikonra kattintva. A 

digitalizálva, előzetes elektronikus példány csatolása és fájlfeltöltés közvetlen iktatás után mezőket 

hagyjuk üresen!  

11. Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratószámot. 

 

Az így beiktatott iratot az Iratok menüpont alatt találjuk, vagy a Tételhez ugrás gombbal rögtön a tételhez ugorhatunk. 

Ha a küldemény előzetesen már 
érkeztetve lett az IKK munkatársai 
által, akkor az Érkeztetett oszlop 
értékét Igen-re kell állítani. 
 
 
 
Meg kell adni az érkeztető számot, 
melyet az összerendelő gombra 
kattintva tudjuk kikeresni. 
  

 

A megjelenő listában az aktuálisan bejelentkezett szervezeti egység birtokában lévő küldemények jelennek meg, 

melyek nem állnak postázás alatt. 

 

A további cellák kitöltése a fentiek szerint történik. 
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VII. Kimenő/Belső iktatás 

Iktatás menete: 

 

1. Ki kell választani a bal oldali menüben az Iktatást.  

2. Meg kell adni az irányt, hogy kimenő/belső.  

3. Típusnak minden iktatás esetében a vegyest kell választani.  

4. Expediálás módjánál a küldemény továbbítási módját kell megválasztani. Kimenő levél esetében ez egy 

postai szolgáltatás lesz, belső levél esetén személyes vagy futár.  

5. A címzett szervezet mellett található összerendelő gombbal tudjuk előhozni a szervezetek listáját.  
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6. Az ablak jobb felső sarkában található lenyíló menü segítségével szűrhetünk a belső illetve a külső 

partnerekre. Belső levél esetén belső partnert kell kiválasztani, kimenő esetén külső partnert. Több 

címzettet is fel lehet venni. 

7. Expediálás ideje automatikusan töltődik.  

8. Meg kell jelölnünk, hogy új ügyiratról van-e szó, vagy van előzménye az iratnak és alszámos iktatás lesz. 

 

9. Ügyirat jellege Papír és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.  

10. Tárgy megadása kötelező.  

11. Fájlnév sorban tallózzuk ki a saját gépünk meghajtójáról a beszkennelt irat képét a  ikonra kattintva. A 

digitalizálva, előzetes elektronikus példány csatolása és fájlfeltöltés közvetlen iktatás után mezőket 

hagyjuk üresen! 

12. Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratószámot. 

 

 

  



14 
 

VIII. Helyben iktatás 

Helyben iktatással rögzíthetők a rendszerben azok az iratok, melyek a szervezeti egységnél maradnak, nem kerülnek 

továbbításra. 

 

1. Ki kell választani a bal oldali menüben az Iktatást.  

2. Meg kell adni az irányt, hogy helyben. (Ezt a típust akkor kell használni, ha az irat nem hagyja el az adott 

szervezeti egységet.) 

3. Típusnak minden iktatás esetében a vegyest kell választani.  

4.  Belső címzett szervezet automatikusan töltődik. 

5. A jobb oldali oszlopban meg kell jelölnünk, hogy új ügyiratról van-e szó, vagy van előzménye az iratnak és 

alszámosan szeretnénk iktatni. 

 

6. Ügyirat jellege Papír és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.  

7. Tárgy megadása kötelező.  

8. Fájlnév sorban tallózzuk ki a saját gépünk meghajtójáról a beszkennelt irat képét a  ikonra kattintva. A 

digitalizálva, előzetes elektronikus példány csatolása és fájlfeltöltés közvetlen iktatás után mezőket 

hagyjuk üresen!   

9. Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratószámot. 
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IX. Ügyirat ellátása irattári tételszámmal 

Ha egy új ügyirat keletkezik – akár a szervezet maga iktatta, akár az Iratkezelő Központ – irattári tételszámmal kell 

ellátni. Az Iratkezelő Központ által iktatott iratokhoz a szervezeti egységnél a rögzítést követően irattári tételszámot 

kell választani. 

 

1. Kattintsunk az ügyiratok menüpontra 

2. Válasszuk ki az irattári tételszámmal ellátni kívánt ügyiratot 

3. Szerkeszt gomb. 

4. Az irattári tételszám sorban kattintsunk az összerendelő gombra és az előugró ablakból válasszuk ki az 

irattáritételszámot. 

5. Mentés 
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X. Ügyirat postázása 
Teljes ügyirat átpostázására a rendszerben akkor van szükség, ha további ügyintézés, vagy illetékesség okán a teljes 

ügyirat (és annak összes irata) fizikailag is átkerült egy másik egységhez (ilyenek jellemzően a humán iratok). 

Ez azért fontos, mert az ügyiratok lezárását és irattárazását is annak az egységnek kell elvégeznie a rendszerben, aki a 

papír alapú változatot (az ügyiratot és annak összes iratát együtt) fizikailag is birtokolja. Tehát év közben (a papír alapú 

változattal egyidőben) a Poszeidonban is el kell végezni az ügyirat átpostázását a papír alapú változatot fizikailag 

birtokló szervezetnek.  

 

1. A bal oldali menüsorban kattintsunk az Ügyiratok menüpontra 

2. Válasszuk ki azt az ügyiratot, amelyet szeretnénk egy belső szervezetnek átadni / postázni 

3. Kattintsunk a postázás lapfülre 

4. Postázás lapfülön kattintsunk a Postáz gombra 

 

5. Nyomjuk meg az igen gombot 
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6. Válasszuk ki a címzett szervezetet vagy személyt az mező mellett található összerendelő gomb segítségével 

 

7. Majd a Feladási adatok lapfülön válasszuk ki a kézbesítés módját, ami rendszerint belső futár vagy személyes 

lesz 

8. Kattintsunk a Mentés gombra. 
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XI. Közvetlen a szervezethez beérkezett küldemények kezelése 

1. Érkeztetés, ha a küldemény nem bontható 

Érkeztetés menete (zöld mezők kitöltése kötelező): 

 

1. Az érkeztetés menüpontot kell kiválasztani. 

2. A megjelenő az űrlapon ki kell választani a küldemény típusát. 

3. Ki kell választani a beérkezés módját. Regisztrált küldemény esetén alatta kötelező a ragszám mezőt kitölteni. 

4. Rögzíteni kell a küldemény feladója (beküldő szervezet, személy) nevét. A soron a  ikonra kattintva 

megjelennek a már betöltött szervezetek az alábbi módon. Ki kell választani, majd OK-val nyugtázni. 

  

 

5. Rögzíteni kell az eredeti és belső címzett szervezetet. A soron a  ikonra kattintva megjelennek a már 

betöltött szervezetek az alábbi módon. Ki kell választani, majd OK-val nyugtázni. 

1 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

8 
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6. A beérkezés ideje automatikusan töltődik.  

7. Nem bontható négyzetbe pipát rakunk.  

8. Majd mentés. Ezzel a program egy postázást is végrehajt a Belső címzett szervezet felé, amennyiben ennek a 

mezőnek az értéke módosítva lett. 

A sikeres érkeztetést a rendszer felugró ablakban jelzi. 

 

Újabb érkeztetéshez az Üres űrlapot kell kiválasztani (alul a mentés mellett). 
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2. Érkeztetés, ha a küldemény bontható, de nem iktatandó 

 

 

1. Az érkeztetés menüpontot kell kiválasztani. 

2. A megjelenő az űrlapon ki kell választani a küldemény típusát. 

3. Ki kell választani a beérkezés módját. Regisztrált küldemény esetén alatta kötelező a ragszám mezőt kitölteni. 

4. Rögzíteni kell a küldemény feladója (beküldő szervezet, személy) nevét. A soron a  ikonra kattintva 

megjelennek a már betöltött szervezetek az alábbi módon. Ki kell választani, majd OK-val nyugtázni. 

 

 

5. Rögzíteni kell az eredeti és belső címzett szervezetet. A soron a  ikonra kattintva megjelennek a már 

betöltött szervezetek az alábbi módon. Ki kell választani, majd OK-val nyugtázni. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
8. 

9. 

10

. 
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6. A beérkezés ideje automatikusan töltődik. 

7. Nem iktatandónak jelöljük a küldeményt, amit meg kell indokolni a mellette található leválasztó menüből. Ezek 

az értékek kódtétel listából jönnek, amiket az Adminisztrátorok tudnak rögzíteni a rendszerben.  

8. A felbontó felhasználó nevét és a felbontás dátumát a rendszer automatikusan kitölti.  

9. A tárgy megadása kötelező az alábbi módon. Fehér területre be kell írni a tárgyat, majd a zöld + jelre kattinva 

rögzíteni. 

 

 

10. Ezt követően mentjük. 
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XII. Irat (példány) belső átadása 
A Poszeidonban a Kontroller2-től eltérően nem iratokat, hanem irat példányokat tudunk másik szervezetnek átadni, 

pontosabban egy belső postázást csinálni. Az esetek zömében a fizikailag átadott iratpéldány átadását képezzük le a 

rendszerben. 

 

 

 

9. A bal oldali menüsorban nyissuk le az Iratok menüpontot 

10. Válasszuk ki azt az iratot, amelynek a materiális példányát szeretnénk egy belső szervezetnek átadni / 

postázni 

11. Kattintsunk a bal oldali menüben a Materiális példányokra 
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12. Válasszuk ki hogy a másolatot (ha van), vagy az eredeti példányt szeretnénk átadni 

13. Kattintsunk a postázás lapfülre 

14. Postázás lapfülön kattintsunk a postázás gombra 

15. Válasszuk ki a címzett szervezetet vagy személyt az mező mellett található összerendelő gomb segítségével 

16. Majd a feladási adatok lapfülön válasszuk ki a kézbesítés módját, ami rendszerint belső futár vagy személyes 

lesz 

17. Mentés 

 

 

 

  



24 
 

XIII. Csatolmány utólagos feltöltése 

 

1. A bal oldali menüsorban nyissuk le az Iratok menüpontot 

2. Válasszuk ki azt az iratot, amelyhez új elektronikus állományt szeretnénk hozzáadni 

3. Kattintsunk a bal oldali menüben az Elektronikus állományokra 

 

4. Kattintsunk az Új gombra 

5. Tallózzuk ki a saját gépünkről a feltölteni kívánt állományt 

6. Mentés 
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XIV. Materiális példány átvétele (irat belső postázása során) 
 

 

1. Bal oldali menüben a szervezeti egység postái/Várható materiális példányok menüpont alatt találhatjuk 

azokat az irat példányokat, melyeket egy másik szervezet átadott / átpostázott. 

2. Válasszuk ki az átvenni kívánt példányt. 

3. Átvesz gomb 

4. Mentés gomb 

  



26 
 

XV. Irat elintézettre állítása 

 

1. A bal oldali menüsorban kattintsunk az Iratok menüpontra 

2. Válasszuk ki azt az iratot, amelyet elintézettre szeretnénk állítani 

3. Kattintsunk a Szerkeszt gombra 

 

4. Állítsuk be a kívánt dátumot, mint elintézés dátuma 

5. Mentés 
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XVI. Előzménykeresés 
 

Előzményt az iktatás menü-pont jobb oldali oszlopában, az Ügyirat sorban található összerendelő gomb segítségével 

van lehetőség, az Új ügyirat mező jelölésének eltávolítása után. Alapértelemezetten ez a mező nincs bejelölve. 

 

 

 

A felugró ablakban kilistázásra kerülnek az adott egység által látható iratok, melyeket a különböző szűrési lehetőségek 

segítségével szűkíthetünk. Ha ebben a listában nem található az iktatandó irathoz előzmény, akkor főszámosan kell 

iktatni az adott iratot. 
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XVII. Új külső partner felvétele 

Iktatás során nem minden esetben található meg a rendszerben a beküldő szervezet, vagy a címzett partner. Ebben az 

esetben manuálisan kell felvenni az adott szervezetet, vagyis rögzíteni kell a címadatokat. 

1. A szervezet kiválasztására szolgáló 
összerendelő gomb használatával 
meg tudjuk nyitni az aktuális 
partnerlistát.  

Minden esetben többször, többféleképpen 
keressünk rá azt aktuális partnerre az 
esetleges duplikációk elkerülése végett.  
 

2. Bal felső sarokban leválasztó 
menüből választhatjuk ki, hogy 
melyik mezőre szeretnénk 
keresni.  

  
A rendszer két helyettesítőkaraktert ismer a * és % karaktereket. Összetett keresésre a Keresés gomb mellett található 
összerendelő gombbal van lehetőség. 

Az előugró ablak Hozzáad gombjával lehetséges az új partner rögzítésének a megkezdése. 

 

1. Az alap adatok fülön meg kell 
adni a szervezet nevét. 

2. A kódja automatikusan 
generálódik a mezőbe 
kattintással. Ezt ne változtassuk 
meg.  

3. Ki kell választani a szervezet 
típusát.  

4. A tárolás módját hagyjuk az 
alapértelmezett Globálisan 
megjelenő értéken. 

 

 

5. Kattintsunk a „Címek” fülre, 
majd nyomjuk meg a Hozzáad 
gombot, ezt követően 
rögzíthető a cím bontott 
formátumban! (Lásd köv. ábra) 
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6. Mentést követően az összerendelő ablakban a felvitt cím található majd. 
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XVIII. Csoportos postázás 
 

Lehetőség van materiális iratpéldányok és komplett ügyiratok csoportos postázására az alábbi módon. 

 

Célszerű a boríték elnevezését átírni olyan beszédes elnevezésre, amely megkönnyíti a fogadó fél oldaláról az 

azonosítást.  

1. Kattintsunk a bal oldali menüben a Csoportos műveletek alatt a Csoportos postázás menüpontra 

2. Nyomjuk meg az Új boríték gombot 

3. Címzett adatoknál állítsuk a rádió gombot belsőre 

4. Válasszuk ki a címzett szervezetet az összerendelő gomb segítségével 

5. Válasszuk ki a kézbesítés módját, majd alább a lapfület annak függvényében, hogy materiális iratpéldányt, 

vagy ügyiratot postázunk.  

6. Adjuk hozzá a borítékhoz a postázni kívánt materiális példányokat a Hozzáad gombbal 

 

7. A felugró ablakban egyszerre több tételt is kijelölhetünk 

8. OK 
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9. Nyomjuk meg a Tételek postázása gombot 

10. Felugró ablakban, Igen postázom 

 

11. A postázást követően a rendszer felugró ablakban értesít 

 

  



32 
 

XIX. Boríték átvétele 

 

1. Kattintsunk a bal oldali menüben a Szervezeti egység postái alatt a Várható borítékok menüpontra 

2. Jelöljük ki az átvenni kívánt borítékot 

3. Nyomjuk meg a boríték átvétele gombot 

4. Mentés 
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XX. Szignálás 

 

1. Kattintsunk a bal oldali menüben az Iratok menüpontra 

2. Válasszuk ki a szignálni kívánt iratot 

3. Lépjünk a Szignálások lapfülre 

4. Kattintsunk a szerkeszt gombra 

5. Nyomjuk meg a szignálás gombot 

6. Adjuk meg a feladat elintézési határidejét (dátum + időpont) 

7. Válasszuk ki a feladat típusát 

8. Nyomjuk meg a kiosztás gombot 

9. A program megkérdezi, hogy csoportosan kívánjuk-e kijelölni a feladatvégzőket. Opcionális, hogy nem. 

 

10. Keressük ki az ügyintézőnek jelölendő személyt. 

11. OK. 

 

12. Mentés  



34 
 

XXI.  E-mail érkeztetése, iktatása 

Sikeres telepítés után az Outlookban közvetlen lehetőség nyílik az e-mailek, illetve a csatolt fájlok 

érkeztetésére/iktatására. Email iktatás előtt először el kell végezni a bejelentkezést az alábbi módon. 

1. Az iktatni/érkeztetni kívánt levélen jobb egérgombbal kattintsunk és a megjelenő menüpontok közül a 

„Poszeidon/Belépés” opciót válasszuk. 

 

2. A megjelenő ablakban válasszuk ki a „Szerver” résznél az ÉLES klienshez kell csatlakozni, majd adjuk meg a 

felhasználónevünket és jelszavunkat és kattintsunk a Bejelentkezésre. 
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1. E-mail érkeztetés az Outlook rendszerből 
 

1. E-mail érkeztetéshez kattintsunk az érkeztetni kívánt levélen jobb egérgombbal, majd a megjelenő 

menüpontok közül válasszuk a „Poszeidon/Érkeztetés” opciót. 

 
 

2. Ezután az „Érkeztető” ablak jön fel, amit a szükséges adatokkal töltsünk ki. 
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Érkeztető ablak 

Szervezeti egység: A mező azzal a szervezeti egységgel töltődik, amelyhez a „Belépés” felületen kiválasztott 

szerepkörrel hozzá vagyunk rendelve. Lehetőség van váltani, de csak  olyan szervezeti egységre, amelyhez van 

szerepkörünk és a szerepkörnek van jogosultsága az e-mail iktatásra/érkeztetésre. 
 

Érkeztető könyv: Automatikusan töltődik. 
 

Beküldő neve: Amennyiben a Beküldő e-mail címe rögzítve van a rendszerbe, akkor a címhez tartozó partner jelenik 

meg a listában. Amennyiben több partnerhez is kapcsolódik ugyanaz az e-mail cím, akkor kiválasztható, hogy melyik 

partner a beküldő. 

Beküldő vezeték és keresztneve: Abban az esetben, ha a Beküldő neve mező üres, kétféle rögzítése mód közül 

választhatunk. Az összerendelő gomb használatával a feljövő listából kiválaszthatjuk azt a partnert, amelyhez az e-

mail cím tartozik. Illetve begépelhetjük a mezőbe, ha még nincs rögzítve a partnerek között. 

Beküldő szervezet kódja és neve: Abban az esetben, ha a Beküldő neve mező üres, kétféle rögzítése mód közül 

választhatunk. Az összerendelő gomb használatával a feljövő listából kiválaszthatjuk azt a partnert, amelyhez az e-

mail cím tartozik. Illetve begépelhetjük a mezőbe, ha még nincs rögzítve a partnerek között.  

Eredeti címzett szervezet: A program automatikusan tölti a mező értékét.  

Belső címzett szervezet: Alapértelmezetten töltődik az aktuális szervezeti egységgel. Amennyiben a belső címzett 

szervezet eltér az aktuális szervezeti egységtől, akkor a rendszer automatikusan továbbítja a küldeményt a megadott 

szervezeti egységnek. 

Nem iktatandó: Amennyiben bepipáljuk a jelölőnégyzetet, akkor megjelenik egy kötelező kódtételes mező, ahol az 

indok kiválasztására van lehetőség. 

Tárgy: Automatikus töltődik az e-mail tárgyával de szükség esetén módosítható. 

Hozzáférők: Hozzáférő személy, szervezet, és egyéncsoportot van lehetőségünk rögzíteni. 

Kulcsszavak/Feljegyzések: Kulcsszavakat/feljegyzéseket van lehetőségünk rögzíteni, akár típussal is. 

A Mentés gombra kattintva a rendszer érkezteti az e-mailt, amelyről a felugró ablak informál minket, amely kiírja az 

érkeztető számot és a küldemény tárgyát amennyiben azt rögzítették. 

  
 

A sikeres érkeztetést a Poszeidon „Küldemények” felületén is ellenőrizhetjük. 
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2. Bejövő E-mail iktatása az Outlook rendszerből 
 

1. E-mail iktatáshoz kattintsunk a Beérkezett üzenetek mappában az iktatni kívánt levélre jobb egérgombbal, 

majd a megjelenő menüponton válasszuk ki a „Poszeidon/Iktatás” opciót. 

 

2. Ezután az „Iktatás” ablak jön fel, amit a szükséges adatokkal töltsünk ki. 
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Szervezeti egység: A mező azzal a szervezeti egységgel töltődik, amelyhez a „Belépés” felületen kiválasztott 

szerepkörrel hozzá vagyunk rendelve. Lehetőség van váltani, de csak olyan szervezeti egységre, amelyhez van 

szerepkörünk és a szerepkörnek van jogosultsága az e-mail iktatásra/érkeztetésre. 

Beküldő e-mail címe: Automatikusan töltődik a feladó e-mail címével 

Beküldő neve: Amennyiben a Beküldő e-mail címe rögzítve van a rendszerbe, akkor a címhez tartozó partner jelenik 

meg a listában. Amennyiben több partnerhez is kapcsolódik ugyanaz az e-mail cím, akkor kiválasztható, hogy melyik 

partner a beküldő. 

Beküldő vezeték és keresztneve: Abban az esetben, ha a Beküldő neve mező üres, kétféle rögzítése mód közül 

választhatunk. Az összerendelő gomb használatával a feljövő listából kiválaszthatjuk azt a partnert, amelyhez az e-

mail cím tartozik. Illetve begépelhetjük a mezőbe, ha még nincs rögzítve a partnerek között. Jogosultsággal 

szabályozható, hogy az adott szerepkörrel lehetséges-e új partner rögzítése. 

Beküldő szervezet kódja és neve: Abban az esetben, ha a Beküldő neve mező üres, kétféle rögzítése mód közül 

választhatunk. Az összerendelő gomb használatával a feljövő listából kiválaszthatjuk azt a partnert, amelyhez az e-

mail cím tartozik. Illetve begépelhetjük a mezőbe, ha még nincs rögzítve a partnerek között. Abban az esetben, ha 

olyan kódot adunk meg a „Beküldő szervezet kódja” mezőben, amely már korábban rögzítve lett, figyelmeztető 

üzenet küld a rendszer. 

Hivatkozási/Idegen szám: a mezőben a küldő iktatószáma rögzíthető. 

Eredeti címzett szervezet: A program automatikusan tölti a mező értékét.  

Belső címzett szervezet: Alapértelmezetten töltődik az aktuális szervezeti egységgel. Amennyiben a belső címzett 

szervezet eltér az aktuális szervezeti egységtől, akkor a mentést követően a megadott szervezet lesz az ügyirat 

birtoklója. 

Ügyintéző személy: Lehetőségünk van meghatározni azt, hogy ki az a személy, aki dolgozni fog az irattal. Mentést 

követően az itt megadott személy az „Iratok” és az „Ügyiratok”, menüpont „Kapcsolatok” fülén fog megjelenni 

„Ügyintéző” típussal. 

Irat határidő: Lehetséges megadni a rögzítendő alszám határidejét, tehát ez a határidő csak erre az iratra vonatkozik. 

Irat kategória: Specifikálhatjuk az irat fajtáját, a kódtételes lista segítségével. 

Új ügyirat: Új ügyirat iktatására akkor van lehetőségünk, ha a jelölőnégyzetben hagyjuk a pipát. 

Szerelendő ügyirat: Új ügyirat iktatása esetén, lehetőségünk van a „Szerelendő ügyirat” mezőnél található 

összerendelő gombra kattintva, az iktatandó ügyiratba egy másik létező ügyiratot helyezni. Ekkor az előzményként 

kiválasztott ügyirat tárgyát a rendszer automatikusan betölti az adott mezőbe. A „Szerelendő ügyirat” 

választólistájában azok az ügyiratok jelennek meg, melyeket az aktuális szervezet birtokol, nem állnak postázás alatt, 

valamint nincs befoglaló ügyiratuk. 

Tárgy: Automatikus töltődik az e-mail tárgyával de szükség esetén módosítható. 

Ügytípus: Az ügy típusát adhatjuk meg. Amennyiben adott ügytípus kódtételéhez irattári tételszám van rendelve, 

abban az esetben a mező automatikusan töltődik a megfelelő irattári tételszám kiválasztását követően. 

Iktatókönyv: A mezőben az aktuális szervezethez tartozó alapértelmezett iktatókönyv jelenik meg, illetve a listából 

kiválasztható az adott szervezethez tartozó iktatókönyvek. 

Határidő: Lehetőség van megadni egy dátumot ami azt jelöli, hogy addig kell elvégeznünk az ügyirattal való 

munkánkat. 

Sürgős: Információként szolgál a haladéktalan ügyintézést jelölhetjük vele. 
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Irattári tételszám: Így tudjuk meghatározni, hogy az ügyiratot meddig kell megőrizni, és a megőrzési idő letelte után 

mi lesz a későbbiekben az irat sorsa. 

Hozzáférők: Hozzáférő személy, szervezet, és egyéncsoportot van lehetőségünk rögzíteni.  

Kulcsszavak/Feljegyzések: Kulcsszavakat/feljegyzéseket van lehetőségünk rögzíteni, akár típussal is. 

A Mentés gombra kattintva a rendszer iktatja az e-mailt, amelyről a felugró ablak informál minket. Az információs 

ablak bezárása után megjelenik az iktatószám a tárgy mezőben valamint a kategóriája iktatott lesz. 

 

 

A sikeres iktatást a Poszeidon Ügyiratok felületén is ellenőrizhetjük. 
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3. Kimenő e-mail iktatása 
 

1. E-mail iktatáshoz kattintsunk az Elküldött üzenetek mappában az iktatni kívánt levélen jobb egérgombbal, 

majd a megjelenő menüpontok közül válasszuk a „Poszeidon/Iktatás” opciót.  

 
 

2. Ezután az „Iktatás” ablak jön fel, amit a szükséges adatokkal töltsünk ki (a mező leírásokat lásd a bejövő 

iktatás alatt). 

 

3. A Mentés gombra kattintva a rendszer iktatja az e-mailt, amelyről a felugró ablak informál minket. Kiírja a 

tárgyát, az irattári tételszámot amennyiben van, az ügyirat tárgyát és az iktatószámot. 

4. Az információs ablak bezárása után megjelenik az iktatószám a tárgy mezőben valamint a kategóriája iktatott 

lesz. 

A sikeres iktatást a Poszeidon Ügyiratok felületén is ellenőrizhetjük. 
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4. Mellékletek mentése 
 

Az „Érkeztetés” és az „Iktatás” felületen lehetőségünk van megadni, hogy az e-mailhez tartozó mellékleteket egy 

elektronikus állományként mentse a program vagy külön fájlként. 

1. A Beállítások gombra kattintva a lenyíló listában válasszuk ki az Érkeztetés módja lehetőséget („Iktatás” 

felületen Iktatás módja) és a következő megjelenő listában amennyiben rákattintunk a Mellékletek külön 

fájlként sorra, az e-mailhez tartozó mellékleteket külön állományként fog megjelenni a Poszeidon 

„Iratok/Elektronikus állományok” felületen. Ha egy elektronikus állományként szeretnénk végezni az iktatást 

vagy érkeztetést, akkor ki kell venni a jelölést a sorból. 

2. A beállítás külön mentést nem igényel, változtatásig megtartja ezt az állapotot. 
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XXII. Ügyirat lezárása 
 

Az ügyiratot lezárás előtt mindenképpen el kell látni irattári tételszámmal (Az irattári tételszám megadásának lépéseit 

lásd. az oktatóanyag IX. fejezetében.) Ez azért szükséges, mert irattári tételszám nélküli ügyiratot a rendszer nem 

enged lezárni. 

 

12. A lezáráshoz kattintsunk a bal oldali menüben az Ügyiratok menüpontra. 

13. Válasszuk ki a lezárni kívánt ügyiratot. 

14. Lépjünk az Időpontok lapfülre (a táblázat alatt). 

15. Kattintsunk a Lezár gombra. 

 

16. A kapott ablakban kattintsunk az Igen gombra. 

A sikeres lezárást követően a táblázatban az ügyirat sora előtt megjelenik egy pipa, valamint a rendszer 

automatikusan kitölti a lezárás ideje-, és a megőrzési idő mezőket.  
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XXIII. Csoportos ügyirat lezárás 
 

Csoportos lezárásnál is fontos, hogy előzőleg az ügyiratokat mindenképpen el kell látni irattári tételszámmal (Az irattári 

tételszám megadásának lépéseit lásd az oktatóanyag IX. fejezetében.) Ez azért szükséges, mert irattári tételszám 

nélküli ügyirato(ka)t a rendszer nem enged lezárni. 

 

1. Kattintsunk a bal oldali menüben az Ügyiratok menüpontra. 

2. A programablak alsó részében lépjünk az Időpontok lapfülre. 

3. Nyomjuk meg a Csoportos lezárás gombot. 

 

4. Válasszuk ki (pipákkal) a lezárni kívánt ügyiratokat. 

5. Nyomjuk meg az OK gombot. 
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6. A kapott ablakban kattintsunk az Igen gombra. 

A következő felugró ablakban értesít bennünket a program az ügyiratok sikeres lezárásáról. 
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XXIV. Ügyirat irattárazása 
 

Az ügyirato(ka)t irattárazás előtt mindenképpen le kell zárni (Az ügyirat lezárásának lépéseit lásd az oktatóanyag XXI 

és XXII fejezetében) Ez azért szükséges, mert lezáratlan ügyiratot a rendszer nem enged irattárazni. 

 

1. Kattintsunk a bal oldali menüben az Ügyiratok menüpontra. 

2. Válasszuk ki az irattárazni kívánt, már lezárt ügyiratot. 

3. Lépjünk az Irattárazás lapfülre. 

4. Kattintsunk az Irattáraz gombra. 

 

5. Az Irattári hely mező végén szereplő összerendelő gomb megnyoma után válasszuk ki az irattári helyet a 

kapott listából. 
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6. Végül nyomjuk meg a Mentés gombot. 

 



48 
 

XXV. Csoportos irattárazás 

 

1. A bal oldali menüben nyissuk le a Saját menüpontot a menü mellett található + ikonra kattintva 

2. Kattintsunk a lenyílt plusz menüben a Szervezeti egységek menüpontra. 

3. Válasszuk ki azt a szervezeti egységet, amelynek a birtokában lévő ügyiratait szeretnénk tömegesen 

irattárazni.  

 

4. A bal oldali menüben nyissuk le a Szervezeti egységek menüpontot a menü mellett található + ikonra 

kattintva 

5. Kattintsunk a lenyílt plusz menüben az Irattári helyek menüpontra. 

6. Válasszuk ki az irattári helyet a listából (jellemzően 1db rekord fog szerepelni) 
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7. Kattintsunk az Ügyiratok lapfülre 

8. Nyomjuk meg a kötegelt irattárazás gombot 

 

9. Válasszuk ki az irattárazni kívánt ügyiratokat 

10. Nyomjuk meg az OK gombot 
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XXVI. Ügyiratok szerelése iktatáskor 
Ha az adott évben olyan új ügyirat keletkezik, aminek a korábbi év iktatókönyvében volt előzménye, akkor célszerű 

ezeket az ügyiratokat egymásba foglalni. Az összekapcsolandó ügyiratok birtokosainak egyeznie kell! Közvetlenül az 

iktatás során a művelet a következő: 

1. Kattintsunk a bal oldali menüben az iktatás menüpontra és töltsük fel az adatokat 

2. Jobb felül pipáljuk be az új ügyirat jelölőt 

3. Közvetlen alatta megjelenik a Szerelendő ügyirat mező. Itt kattintsunk a 3 pontos összerendelő gombra 

 

4. A megjelenő listában válasszuk ki az előzmény (befoglalni kívánt) ügyiratot 

5. Nyomjuk meg az OK gombot 

 

Ezt követően a kiválasztott ügyirat megjelenik a mezőben. 

 

 

Az iktatást a már megszokott módon végezze el.   
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XXVII. Ügyiratok szerelése utólag 
Ha az adott évben olyan új ügyirat keletkezik, aminek a korábbi év iktatókönyvében volt előzménye, akkor célszerű 

ezeket az ügyiratokat egymásba foglalni. Az összekapcsolandó ügyiratok birtokosainak egyeznie kell!  

1. Kattintsunk a bal oldali menüben az ügyiratok menüpontra 

2. Válasszuk ki a befoglalni kívánt (korábbi évi) ügyiratot 

3. Az ügyirat lapfülön (alapértelmezett) kattintsunk a Befoglaló ügyirat mező mellett található 3 pontos 

összerendelő gombra 

 

4. A megjelenő listában válasszuk ki az adott év (befoglaló) ügyiratát 

5. Nyomjuk meg az OK gombot 

 

Ezt követően az ügyiratok listázásánál látszani fognak a szerelt ügyiratok, a befoglaló ügyirat alatt megjelenik a 

befoglalt ügyirat. 
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XXVIII. Keresés 
 

A bal oldali menüben a Keresés-re kattintva lehetőség van küldeményekre, ügyiratokra, iratokra, példányokra való 

keresésre. Ezeken a felületeken összetett keresést végezhetünk, akár időintervallumban, illetve személy, és / vagy 

szervezet alapján. 

 

A nem kötelező mezők kitöltése csak a keresés eredményének nagyobb szűrésére szolgálnak! 

Általános információk: 

 

Választóablak megnyitása, ahol egy előugró, „Választó lista” ablakban, lehetőség nyílik, a pontos elem 
kiválasztására. 
Ezek a mezők használnak automatikus kiegészítést, így a mező bevitele közben, javaslatokat tesz rá. 

 Szövegmező törlésére szolgáló ikon, rákattintva, törli a teljes szövegmező tartalmát. 

 Szövegmezőt kitölti, a jelenleg belépet felhasználónak, és a szövegmező által igényelt adattal. 

 
Az ikonra kattintva, a dátummező automatikusan kitöltése kerül a jelenlegi dátummal, és közben egy 
dátumválasztó ablak jelenik meg, az dátum helyes kiválasztásához. 
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1. Küldemény keresése 
A „Küldemény” fül kiválasztása után a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

 

Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerinti keresés 

Keresési lehetőségünk nyílik, az érkeztetés módjának kiválasztására is. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk a beérkezés módját, konkrét személyt/szervezetet, annak címét, és a ragszámot is, az 

keresés hatékonysága érdekében. 

 

 

Azon mezőknél, ahol látható a képen jelzett menügomb, egy újabb ablakban, lehetőségünk van a keresés 

pontosítására, ahol pontosan kiválaszthatjuk az adott elemet, például az esetünkben az „Átadó személy”-t, az alábbi 

listában. 
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Ezen listákon lehetőségünk van a további szűrésekre, ahol még pontosabb eredményt kaphatunk, a helyes keresésre. 

Amennyiben megtaláltuk a keresett elemet, az „OK” gomb lenyomásával, vagy a kiválasztott elemre való 

duplakattintással rögzíthetjük. 

Amennyiben kitöltöttük az általunk ismert legtöbb mezőt, megkezdhetjük a keresést, a „Keresés” gombra kattintva. 

 

 

 

 

Pontosabb 

keresés 

eredménye 

Ha a tárgy neve ismert, adjuk meg 
például: 

„kimenő folyamat” 

Ha a tárgy neve ismert, adjuk meg 
például: 

„levél” 

Megadhatjuk, hogy biztosan mely 

szervezetnél fordult már meg a csomag. 
például: 

„Teszt Ügyintéző Szervezet 2 (TÜ2)” 

Ha tudjuk, mely szervezet a birtoklója, válasszuk 

ki a megfelelő szervezetet. 
például: 

„Teszt Ügyintéző Szervezet 2 (TÜ2)” 

Amennyiben ismert a beérkeztetés módja, a 

legördülő menüből, válasszuk ki a megfelelőt. 
például: 

„Postai sima” 

Ha ismerjük, az érkeztető személyt, akkor 

válasszuk ki. 
például: 

„Teszt5 Felhasználó (E1IIWN)” 
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A „Keresés” gomb megnyomása után, egy előugró ablakban a program felkínálja, egy ablakban a találatok listáját. 

Amennyiben a keresés során több elem is megfelelt a feltételeknek, annál több találatot kínál fel a rendszer. 

 

Amennyiben a keresésen még módosítani szeretnénk, azt a „Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetünk a 

keresőoldalra. 

A „Tételhez ugrás” gombra kattintva, megtekinthetjük a kijelölt küldeményhez tartozó információkat, illetve további 

műveleteket végezhetünk vele, amennyiben ez a keresett elem. 

 

2. Ügyirat keresése 
A „Ügyirat” fül kiválasztása után a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket. 
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Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Ügyfél szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyfél szervezetet és az ügyfél személyt. 

 

Ügyintéző szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Iktatás szerint 

Lehetőségünk van, az iktatással kapcsolaton információk megadására. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk az ügyirat tárgyát, kiválaszthatjuk az ügytípust, tételszámát, irattári helyét, illetve 

vonalkódot, a keresés hatékonysága érdekében. 

 

Határidő szerint 

Amennyiben ismert az ügyirat határideje, további szűréseket is biztosít a rendszer. 
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Amennyiben kitöltöttük az általunk ismert legtöbb mezőt, megkezdhetjük a keresést, a „Keresés” gombra kattintva. 

 

A „Keresés” gomb megnyomása után, egy előugró ablakban a program felkínálja, egy ablakban a találatok listáját. 

Amennyiben a keresés során több elem is megfelelt a feltételeknek, annál több találatot kínál fel a rendszer. 

 
A „Tételhez ugrás” gombra kattintva, megtekinthetjük a kijelölt küldeményhez tartozó információkat, illetve további 

műveleteket végezhetünk vele, amennyiben ez a keresett elem 

 

Az iktatószámot a következő 

formátumban kell megadni: 
Iktatókönyv neve/Alszám-Főszám/Év 

például: 

PTE/60-1/2019 

Ha a tárgy neve ismert, adjuk meg 
például: 

„Kérvény” 
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3. Irat keresése 
A „Irat” fül kiválasztása után a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket. 

 
Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Ügyintéző szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Iktatás szerint 

Lehetőségünk van, az iktatással kapcsolaton információk megadására. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk az irat tárgyát, kiválaszthatjuk az tételszámát, iratkategóriát, illetve vonalkódot, a keresés 

hatékonysága érdekében. 
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Amennyiben kitöltöttük az általunk ismert legtöbb mezőt, megkezdhetjük a keresést, a „Keresés” gombra kattintva. 

 

A „Keresés” gomb megnyomása után, egy előugró ablakban a program felkínálja, egy ablakban a találatok listáját. 

Amennyiben a keresés során több elem is megfelelt a feltételeknek, annál több találatot kínál fel a rendszer. 

 

Amennyiben a keresésen még módosítani szeretnénk, azt a „Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetünk a 

keresőoldalra. 

A „Tételhez ugrás” gombra kattintva, megtekinthetjük a kijelölt küldeményhez tartozó információkat, illetve további 

műveleteket végezhetünk vele, amennyiben ez a keresett elem. 

 

Az iktatószámot a következő 

formátumban kell megadni: 
Iktatókönyv neve/Alszám-Főszám/Év 

például: 

PTE/32-1/2019 

Ha a tárgy neve ismert, adjuk meg 
például: 

„kimenő folyamat” 

Amennyiben ismerjük a birtokló szervezetet is, 

válasszuk ki. 
például: 

„Teszt partner szervezet (TPS1)” 

Amennyiben ismerjük a birtokló szervezetet, 

válasszuk ki. 
például: 

„Teszt Ügyintéző Szervezet 1 (TÜ1)” 
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4. Példány keresése 
A „Példány” fül kiválasztása után a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket. 

 

Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Ügyintéző szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Iktatás szerint 

Lehetőségünk van, az iktatással kapcsolaton információk megadására. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk az irat tárgyát, kiválaszthatjuk az iktatókönyvet, iktatószámot, illetve vonalkódot, a keresés 

hatékonysága érdekében. 
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Amennyiben kitöltöttük az általunk ismert legtöbb mezőt, megkezdhetjük a keresést, a „Keresés” gombra kattintva. 

 

A „Keresés” gomb megnyomása után, egy előugró ablakban a program felkínálja, egy ablakban a találatok listáját. 

Amennyiben a keresés során több elem is megfelelt a feltételeknek, annál több találatot kínál fel a rendszer. 

 

Amennyiben a keresésen még módosítani szeretnénk, azt a „Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetünk a 

keresőoldalra. 

A „Tételhez ugrás” gombra kattintva, megtekinthetjük a kijelölt küldeményhez tartozó információkat, illetve további 

műveleteket végezhetünk vele, amennyiben ez a keresett elem. 

 

Az iktatószámot a következő 

formátumban kell megadni: 
Iktatókönyv neve/Alszám-Főszám/Év 

például: 

PTE/3 

Amennyiben ismerjük a birtokló szervezetet, 

válasszuk ki. 
például: 

„Teszt Szolgáltató (TSZOLG)” 

 

Ha ismerjük az iktatókönyvet, válasszuk ki a 

megfelelőt. 
például: 

„PTE (0)” 

 

Ha ismeretében vagyunk az Irat 

tárgyának, adjuk meg. 

például: 

Posta 
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5. Elektronikus keresése 
A „Elektronikus” fül kiválasztása után, a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket. 

 

Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerint 

A felületen megadhatjuk az érkeztetési információkat. 

 

Ügyintéző szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet, a birtokló szervezetet és az iktató személyt. 

 

Iktatás szerint 

Lehetőségünk van, az iktatással kapcsolaton információk megadására. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk az irat tárgyát, kiválaszthatjuk az iktatókönyvet, iktatószámot, illetve vonalkódot, a keresés 

hatékonysága érdekében. 
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XXIX. Fogalomtár 
 

Átadás: Irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;  

Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával – elektronikus formában rögzített – elektronikus úton 

érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak; 

Irat: minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat – a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű 

kézirat kivételével –, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen 

anyagon, alakban, bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett; 

Iratkezelő szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot támogató olyan informatikai alkalmazás, amely alapfunkcióját 

tekintve a 335/2005 (XII.29) Korm. rendeletben foglalt iratkezelési műveleteket vagy azok egy részének végrehajtását 

támogatja, függetlenül attól, hogy ezek mellett egyéb funkciókat is ellát; 

Irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló 

jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a egyetem 

feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető 

irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba 

adásának határidejét; 

Irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb - egyéni 

irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak; 

Irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott, címmel ellátott tárgyi csoportba és iratfajtába 

sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó, az irattári tervben elfoglalt helyüknek megfelelő 

azonosító; 

Irattározás: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat átmeneti vagy központi irattárban történő dokumentált 

elhelyezése - elektronikus irattár esetén archiválása -, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés 

befejezését követő időre; 

Járati rend: Az Iratkezelő Központ iratszállítási rendje, melyben meghatározásra kerül, hogy adott napon az egyes 

szervezeti egységeknél mely időpontokban történik az iratok átadás-átvétele, illetve a szekrények feltöltése, ürítése; 

Küldemény: papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat - kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus 

szemét -, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, a hozzá tartozó listán vagy egyéb, egyértelműen az irathoz vagy 

tárgyhoz rendelt felismerhető módon címzéssel láttak el; 

Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek; 

Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles 

(hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól; 

Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és 

a feladat meghatározása; 

Ügyintézés: valamely szerv vagy személy működésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkező ügyek ellátása, 

az eközben felmerülő tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szóbeli és/vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, 

összessége; 

Ügyintéző: az ügy(ek) érdemi intézését végző személy, azaz az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti; 

Ügyirat: a szerv rendeltetésszerű működése, illetve ügyintézése során keletkező irat, amely az ügy valamennyi 

ügyintézési fázisában keletkezett ügyiratdarabokat tartalmazza; 


