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A POLGARMESTERI HIVATAL EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATAROL

A koziratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6lé 1995. évi LXVI
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés j) pontjaban biztositott jogk6romben eljirva az alabbi utasitast adom ki:

1. A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt iratokat érintGen jelen utasitas 1. szama
mellékelte szerinti egyedi iratkezelési szabalyzatot adom ki.

2. Jelen utasitas hatalya kiterjed a Polgarmesteri hivatal valamennyi koztisztviselSjére
és munkavallal6jara.

3. Jelen utasitas 2023. januar 1. napjan lép hatalyba.

4. Ezen utasitds hatilyba 1épésével egyidejileg a 23/2021. (XIL. 20.) jegyz4i utasits
hatalyat veszti.

5. Jelen szabalyzat aktualizalasaért az Iratkezelési Csoport vezetdje felelss.

Budapest, .<Febebs R
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dr. Németh Ménika
jegyzd



A koziratokrdl, kozlevéltiraktdl és a maginlevéltiri anyag védelmérdl szol6 1995, évi LXVL
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontja alapjin biztositott jogkéromben eljarva Budapest Févaros L
keriilet Budaviri Polgirmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2022.
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Budapest Févaros Levéltara

fGigazgatod

A kézitatokrdl, kozlevéltirakrdl és a maginlevéltiri anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI.
térvény 10. § (1) bekezdés c) pontja alapjin biztositott jogkérémben eljarva Budapest F6viros 1.
ketiilet Budavari Polgirmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2022.
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1. szimi mellékleta ....... /2022. jegyzéi utasitashoz
Budapest Féviros I. keriilet Budaviri Polgirmesteri Hivatal

Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata

I Altalanos és értelmezé rendelkezések

1. Budapest Févaros I. keriilet Budaviri Polgitmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Polgarmesteri

Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a) a koziratokrdl, a kézlevéltirakrdl és a maginlevéltiri anyag védelmérsl sz616 1995, évi
LXVI. t6tvény,

b) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Altalinos kévetelményeirdl sz6lé 335/2005.
(XIL 29.) Kotm. rendelet,

) aminGsitett adat védelmérdl sz616 2009, évi CLV. t6tvény,

d) a Nemzet Biztonsigi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet,

e) az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalinos szabdlyairdl sz616 2015, évi
CCXXIL totvény,

f) az elektronikus ugyintézés részletszabalyairdl sz616 451 /2016. (XIL 19.) Korm. rendelet,

g az 6nkorminyzati ASP rendszertdl sz616 257 /2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet,

h) az énkormanyzati hivatalok egységes irattati tervének kiaddsardl sz616 78/2012. (XI1.28.)
BM rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

2. Jelen utasitisban hasznilt meghatirozasokat az egyes a kozokiratokrél, kdzlevéltarakedl és a
maganlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995, évi LX VL torvény és a kézfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének ltalinos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet szerinti
ertelmezd rendelkezések szerinti fogalmak szerint kell értelmezni.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

3. Az Iratkezelési Szabilyzat hatilya kitetjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkez, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriiletére, a Polgarmesteri
Hivatal  valamennyi koztisztviselGjére, illetve mas jogviszonyban  foglalkoztatott
munkavillal$jira, fiiggetleniil az irat formatumatol.

4. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a) a minGsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény,
b) a Nemzeti Biztonsagi Feligyelet miikdésének, valamint a mingsitett adat kezelésének
rendjérdl sz616 90,/2010. (I11. 26.) Kotm. rendelet,
©) a mindsitett adat elektronikus biztonsiginak, valamint a rejfjeltevékenység
engedelyezésének és hatésagi feliigyeletének részletes szabilyairdl sz616 161/2010. (V. 6.)
Korm. rendeletben foglalt eltérésckkel kell alkaltmazni.



Az iratkezelés szabailyozdsa

5. Az Tratkezelési Szabélyzat szabilyozza az irat pontosan kovethetS, ellendrizhetd ut)at a
Polgarmesteri Hivatalban a beérkezéstdl/keletkezéstSl az irattdrazdsig. Az Iratkezelési
Szabalyzat a koziratok biztonsigos Orzésének médjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellitasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadisit szabalyozza.

6. Az irattari tervet az onkorményzati hivatalok egységes irattiri tervének kiaddsir6l szolo
78/2012. (XI1.28.) BM rendelet tartalmazza.

7. A Polgirmesteri Hivatal 4ltal hasznalt iratmintak (pl.: eléadéi iv, iratp6tld lap) az iratkezelési
szoftverbdl keriilnek eléallitisra, vagy jelen szabalyzat mellékletét képezik.

Az iratkezelés szervezete

8. A Polgirmesteri Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban és az egyes munkakori
Jeirasokban hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatiaskordket, és kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellitd vezetdt. Az iratkezelés hatiskorileg a Jegyz6i Iroda hatiskorébe tartozik.

9. A Polgarmesteri Hivatal iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel litja el. A kozponti
iktatoban torténik a beérkezd iratok iktatisa. A kimend iratok, valamint az ligyintézés soran
keletkez iratok alszamra torténd iktatisat a szervezeti egység tgykezelGje, amennyiben nincs
tigykezeld, az tgyintézdk végzik.

10. A Polgarmesteri Hivatal iratkezelését 2 DMSOne Ultimate tanusitott iratkezelési szoftverrel
latja el (a tovébbiakban: iratkezelési szoftver).

11. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvintartisinak modjat, rendszerét, az egyes ugyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Levéltir és a
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete és az iratkezeléssel kapcsolatos felelGsség

12. Az iratkezelés feliigycletét a Polgirmesteri Hivatal Jegyz&je latja el. Helyettesitésére az
4ltalinos helyettesitési szabilyok érvényesek.

13. A Jegyz5, mint a Polgirmesteri Hivatal vezetSje felelSs:

a) az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, milkodési és ligyrendi
szabalyok, valamint az irattiri tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért,

b) az iratkezeléshez szilkséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasiért,
felugyeletéért,

c) iratkezelési segédeszkozok biztositisaért,

d) az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséétt és tovabbképzéséért,

e) jogszabilyoknak megfeleld iratkezelési szoftver biztositasaért,

f) az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisinak  ellendrzéséért, estleges
szabalytalansdgok megsziintetéséért,



g az iratok szakszeri és biztonsigos megbrzésére alkalmas irattir biztositasaért,
mikodtetéséért,
h) hitelesitési eszk6z6k nyilvantartisaért.

14. Az iratkezelés kézvetlen feliigyeletéért felelds szervezeti egység vezetSje (tovabbiakban:
kozvetlen feliigyeletért felelds vezet) az Iratkezelési Csoport vezetGje, az iratkezelési szoftver
vonatkozdsiban pedig a rendszergazda.

15. A jegyz6 4ltal atrubdzott hatiskérben az iratkezelési csopottvezets, az iratkezelés kdzvetlen
feligyeletével megbizott vezetSként gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérgl, évenkénti telilvizsgilatardl, szlikség szerinti
moédositisirdl, a Levéltirral és a Kormanyhivatallal t6tténé egyeztetéséért,

b) az elektronikus iktatokényvek megnyitasarél és lezarasardl a tandsitott iratkezelési
szoftverben,

) kiildemények dokumentalt itvételérdl,

d) az iratanyag szabalyos selejtezésétdl, az iratanyag itattiri terv szerinti levéltirba adasardl, a
selejtezhetd iratok biztonsagi eléirasoknak megfeleld megsemmisitésérdl,

€) az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatirozasirdl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtisinak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabélytalansigok megsziintetésérdl

f) az iratkezelési szoftver évenkénti felhaszn4léi szintd oktatisardl,

a) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsG és a belsd név- és cimtaraknak a naprakészen tartisarol,

16. A jegyzd 4ltal dtruh4zott feladatként a rendszergazda gondoskodik
a) az 0j felhasznil6 jogosultsiginak létrehozasarsl és aktivalasardl, valamint a jogosultsag
kérd/médositd /visszavond adatlap tovabbitisirél az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével
megbizott vezetd részére.

17. Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje koteles:

a) szervezeti egysége tekintetében dokumentlt médon évente szeptember 30-ig ellendrizni az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szervezeti egységében torténd végrehajtisat,

b) az ellendrzés eredményét jegyzSkonyvbe foglalni, intézkedni a szabilytalansdgok
megszuntetésérdl, az intézkedések etedményét dokumentilni (1. szamt melléklet),

¢) negyedévente ellendtizni az irAnyitasa ald tartozok iratokkal valé elszamolasat,

d) ellendrizni a kiléps ugyintéz6 tigyiratokkal valé elszamolisit az iratkezelési szoftverbél
el6allitott elszamoltatisi naplé alapjan.

18. Az ligyintézGk felelSsek:

a) az iratkezeléssel OsszefliggS  tevékenységet érintd jogszabélyok, irinyité eszkozok
alkalmazasaért, betartisaért,

b) az iratok nyomon kévetésének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszerd és eléirasoknak
megfelelS kezeléséért, tarolasaért, elszamolisaért,

¢) déntésiik alapjin a csatolt el6zményiratok végleges szereléséért,

d) irattari tételszam meghatirozasaért,

e) bélyegzék biztonsigos tirolasaért, hasznalatiért.



19. Az tgykezelSk felel6sek:
a) beérkezett kildemények atvételéért, nyilvantartisba vételéért (bontas, érkeztetés, iktatas,
clézménykeresés) ligyintézési helyre torténd tovabbitasaért,
b) el8adéi iv megnyitisaért,
c) papiralapi iratok postara adasaért,
d) szakszerdl irattdrazisért,
€) az iratok hatirid8s nyilvantartdsinak kezeléséert,
f) selejtezés és a levéltirnak torténd dtadas elSkészitéséert,
g) iratok dokumentilt dtadasaért és visszavételéért tigyintézoktol,
h) bélyegzSk biztonsagos tarolasaétt.

Az iktatérendszerhez és egyéb szakrendszerekhez val6 hozzaférési jogosultsagok
kezelésének szabilyai

20. Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat 0j kézszolgilati jogviszony
létesitése, vagy szervezeti egység feladatkSrének médositasa esetén az 6nalld szervezeti egység
vezetGje kezdeményezi. (2. szami melléklet)

21. Az 6nallé szervezeti egység vezetSje - figyelemmel a helyettesitési rendre is - hozzaférési
jogosultsigokkal kapcsolatos kezdeményezése alapjan a hozzaférési jogosultsag kiadasat a
jegyz4 engedélyezi, mely engedély alapjan az iratkezelés kézvetlen feliigyeletével megbizott
vezetd végzi el a modositasokat.

22, Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre sz6loan kell dokumentalni.

23. Az iratkezelé rendszer hasznilatdhoz legalibb kétféle jogosultsig kapcsolodik:
a) funkcionalis jogosultsig: a felhasznalok csak a szimukra engedélyezett funkcidkhoz férnek
hozza, egy felhasznild tetszSleges szimu szerepkorrel,
b) hozziférési jogosultsig: meghatirozza, hogy egy felhasznald a szetvezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a szimara megadott funkciokkal, a meghatirozott funkcidkat
mely szetrvezeti egység tekintetében gyakorolhatja.

24. A Polgirmesteri Hivatalté] tavozd hozzaférési jogosultsigat a kilépés vagy ithelyezés napjan
az iratokkal val6 elszamolst kovetSen tordlni kell.

25. A szetvezeti egységek vezetSi gondoskodnak a jogosultsigok évenkénti, illetve szilkség
szerinti felilvizsgilatarél. A feliilvizsgilat eredményeként kezdeményezik a jogosultsagok
megadésat, médositasat, visszavonasat.

26. Az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott vezeté a jogosultsig beillitisanak
megtorténtét a kezdeményezd dokumentumon igazolja. Ennek eredeti példanya a személyligyi
tigyintéz6nél, mésolati példinya az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott vezetonél
keriil megérzésre.

27. A jogosultsigi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezelési szoftver alkalmazisaval iktatni
kell.



IL. Az iratok kezelésének altalinos kovetelményei

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalisa

28. Az iratokat jelen Iratkezelési Szabélyzatban felsorolt adatok togzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatokonyvekben, iktatoszdmon kell nyilvantartani, iktatni. A Polgarmesteri
Hivatalban a nyilvintartis jelen iratkezelési szabalyzatban meghatirozott rendszerrel,
elektronikus formaban torténik.

29. A Polgarmesteri Hivatal hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos tgyre — egy adott tirgyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ugyek egyes fazisaiban keletkezett igyiraton belili
irategységnek, iigyiratdarabnak minésiilnek.

30. Papiralap itat fizikai egylitt kezelése az elSaddi ivben torténik. Az eladéi ivben a kezdd irat
a legals6, a legmagasabb alszdmn irat a legfelsé.

31. Az iratkezelési szabilyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartisba venni. Az iktatist olyan médon kell elvégezni, hogy az elektronikus iktaté
adatbazist az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

32. Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az Gigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli Gtja pontosan kévethetd és
ellendrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

33. Az elektronikus lgyirathoz tartozo Ugyiratdarabok nyilvintartasat tgyirattérkép segitségével
az iratkezelési szoftver biztositja.

34. Az lgyiratokat az irattari terv alapjin kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal
ellatni.

35. Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, itattirazasi utasitissal ellitott tigyiratokat az irattirban, az
irattari tételszam szerinti rendszetben kell elhelyezni.

36. Az irat egysége elvének érvényesiilése érdekében az egy ligyben keletkezett tigyiratdarabokbél
Osszeall6 tigyiratnak csak egyetlen irattiri tételszima lehet. Amennyiben az iigyirat targya
szetinti tobb irattdri tételbe is besorolhatd, mindig a magasabb &rzési idt biztositd irattiri
tételszamon kell elhelyezni.

37. Az iratkezelési folyamat szereplSit szervezeti egység megsziinése és személyi viltozas esetén
a kezelésiikben 1évé iratokkal a nyilvintartisok alapjan tételesen el kell szamoltatni és
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl. Az elszimoltatisi jegyzékonyv az iratkezelési
szoftverbdl keriil kinyomtatisra.

38. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységének megsziinése csetén a kezelésébe tartozd
valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1év§ iigyek iratait Atadas-atvételi jegyz6konyv



kiséretében at kell adni a megsziing szervezeti egység feladatkGrét atvevo szervezeti egységnek.
Az iktat6kényvben az atvevd szervezeti egységet, mint felel6st, rogziteni kell.

39. Ha a megszind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
dtmenetl irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddan kell megosztani vagy a kézponti irattarban
elhelyezni.

40. Ha a megszlint szervezeti egység feladatk6rét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat
a kozpontl irattirban kell elhelyezni.

41. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységét érint feladatkor atadasa, modosulas esetén a 39-
40. pontban foglaltakat kell alkalmazni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

42. A Polgarmesteri Hivatal iktatasra kijelolt helyiségei: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. IIL.
emelet 310., 312., 316., és 317. szamu irodak a kézponti iktatd helyiségei, ezekben torténik a
bejové iratok iktatisa. A fSldszint 6. szamu helyiségben torténik — a kozponti iktatétol
elkiilonitetten - a szocialis targya bejové iratok iktatasa.

43. A helyiségeket kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az iktaté irodak kulcsait a munkaidé
befejezését kovetGen le kell adni a portaszolgalatra. Az irattarak kulcsait a portaszolgalaton
elzarva kell tartani.

44. A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belsé tigyviteli célbol és kiils6 szerv vagy
személy megkeresésére. A hasznalat moédjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

45. A Polgarmesteri Hivatal munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakérik ellitisahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes szervezeti
egység vezetGje felhatalmazast ad. Vita esetén a betekintést a jegyz6 engedélyezheti.

46. Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyz6 minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:
a) a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,
b) a kivitel engedélyezésének modjat,
¢) az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasanak idStartamat,
d) az irat visszahozatalanak id6pontjat.

47. Az ugyintézsk és uigykezelSk fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

48. Az ugyfélnek és képviselGjének a ra vonatkozoé iratba val6 betekintést és a masolatkészitést
Ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

49. A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sorin a masolatkészitd
biztositja a papitalapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy az aldiras elhelyezését kovetSen az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is
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ellendrizhetd moédon, az tratboritén, a kolcsénzési napléban valamint az iratkezelési
szoftverben dokumentilni kell.

50. A ,nem nyilvinos” adatokat tartalmazé irat példinyszimit a készits, illetve felettesei
hatirozzik meg, a példanyszimot az iraton fel kell tiintetni.

51. A jelzéssel elltott iratokat 2 nyilt iratok iktatisira szolgilé iktatokényvbe kell iktatni és
elkiilonitetten kell tarolni.

52. Az iratokhoz a kiadminyozé déntése alapjan az alibbi, a hozziférést korlatozd kezelési
utasitisok alkalmazhatok:
a) ,,Sajit kezG felbontdsral”
b) ,,Mis szervnek nem adhaté 411
©) ,,Nem misolhat6!”
d) ,Kivonat nem készithet!”
e) ,.Elolvasis utin visszakiildendgl”
f) ,Zart boritékban tirolandél” (a kezeléste vonatkozé utasitisok megjellésével),
g valamint mis, az adathordozé sajatossagatdl fiiges egyeb sziikséges utasitis.

53. A kezelési utasitisok nem korlatozhatjik a kozérdekdi adatok megismerését.

54. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

55. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megétizni, amely kizifja az utélagos
modositas lehetéségét, a megdrzési k('itelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
tészére a  hozziférést, a dokumentum létrehozéjanak  és archiviléjanak  egyértelmi
azonosithatsigat, valamint az elektronikus  dokumentumok értelmezhetSségét
(olvashatésigit). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
moédositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

56. Az iratkezelési szoftver elemeirsl (alkalmazasok, adatok, opericids rendszer és kémyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsigi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok

helyreallitasat.

57. Az informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok a mindenkor hatilyos Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban keriilnek togzitésre.

58. Az iratkezelési szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének naplézasirol.



III. Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

59, Kiildemény postai kézbesités, személyes benyujtas, atadis vagy telekommunikicids eszkoz
utjan érkezhet.

60. A Magyar Posta Ztt. utjan étkezo kiilldemények atvétele a postai szolgaltatisok ellatasardl és
a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgiltatis részletes szabalyairél, valamint a postai
szolgaltatok ltalinos szerzGdést feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithat6 killdeményektdl és minSségi kovetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben foglaltak
szerint torténik. A postai iton érkez6 killdemény Atvételére a cimzett, vagy az dltala megbizott,
a jegyz0, valamint meghatalmazissal rendelkez munkavallalk jogosultak.

61. Az tigyfélszolgilati iroda munkatirsai kivételével személyes iratbenydjtds esetén az egyes
szervezeti egységek munkatirsai kizdrolag a feladatkoriikkel Osszefiiggésben vehetnek At
személyesen megjelend tigyféltdl, vagy mas személytSl beadvanyt.

62. Az Atvétel tényét irdsban alairdssal, olvashatéd név feltiintetésével ellatva, dtvétel datumanak
feltiintetésével dokumentalni kell. Az 4tvevd az atvétel tényérdl igazolas kiadéasara is jogosult.

63. A személyesen benyujtott, atvett iratot haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezd munkanap
kezdetén, dokumentaltan it kell adni az iratkezelési csoport munkatarsanak. A szocilis és
intézménytimogatasi iroda feladatkorébe tartozd irat esetén az iroda tgykezel6jének.

64. Munkaidén tal érkezett killdemények itvételére a jegyz6 4ltal irisban meghatalmazott
személyek jogosultak. Az atvett iratot haladéktalanul, de legkésGbb a kévetkezd munkanap
kezdetén at kell adni a cimzettnek vagy a postabontasért felelés személynek.

65. Az elektronikus titon e-mail cimre érkez6 beadvinyokat az azt fogadé koztisztviseld koteles
haladéktalanul érkeztetéste tovabbitani a kézponti iktatéba, amennyiben az irat tattalmabol
megillapithaté, hogy a Polgirmesteti Hivatal hatiskérébe tartozd eljards kezdeményezésére
iranyul. A kiildemény ttja ezt kovetden megegyezik a postai Gton érkezett kiildeményekével.

66. Az elektronikusan (a Budapest Févaros L keriilet Budavari Polgirmesteri Hivatal hivatali
kapujira — révid név: IKERPMH) érkezett killdemények automatikusan kerilnek letoltésre és
érkeztetéstre, majd bontisra a Hivatal felhasznalo altal.

67. Az elektronikusan érkezd adbugyi iratok automatikusan keriilnek érkeztetésre és iktatisra.
68. Az itvétel idSpontjat rogzitent kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgls” jelzést hatdsagi
kiildemények atvételi idejét Ora, perc pontossiggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon

kiviil az atvett kildeményen is rogziteni kell. A killdeményt azonnal a cimzettnek vagy a
szignaldsra jogosult részére kell dokumentaltan 4tadni.
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69. Az atvétel soran ellenrizni kell:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételre vals jogosultsigot,
b) a kézbesitd okmaényon és a kiildeményen 1évé azonosité jel megegyezdségét,
) aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolis sértetlenségét.
d) az iraton jelzett mellékeltek meglétét, amennyiben a posta felbontdsira jogosult veszi 4t az
ratot.

70. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad
nem allapithaté meg, a kildeményt irattirazni és az irattiri tervben meghatirozott id6 utin
selejtezni kell.

71. Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jelSlni kell, és soron kiviil
ellenétizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrs] a
kildS szervet, személyt értesiteni kell.

72.Ha az elektronikus dton érkezd kiildemény benydjtisa csak elektronikus tijékoztatisra
vonatkozé szabilyok alapjin kézzétett formétumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat:

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy
b) a kdzfeladatot ellité szerv Altal az clektronikus tijékoztatisra vonatkozé szabélyok alapjan
kézzétett eléthetSségi cimre és nem biztonsigos elektronikus kézbesitési szolgiltatison
ketesztil tortént, abban az esetben az iratot be nem nydjtottnak kell tekinteni, amit
érkeztetni sem sziikséges. A kiildét etrdl, a 75. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

73. Az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabdlyok értelmezésekor a7 elektronikus
ugyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalinos szabilyair6l sz616 2015, évi CCXXIL. tv., illetve
az elektronikus {igyintézési szolgiltatisok nytjtisira felhasznalhatd elektronikus alirashoz és
bélyegzhdz kapesoléds kévetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (V1.13) Korminyrendelet
értelmezései az irinyadéak.

74. Az elekironikusan érkezett irat Atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsigi kockazatot jelent a
Polgdrmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

75. Az atvett, de az 4tvételt kévetd ellendrzés alapjan biztonsigi kockszatot jelent elektronikus
kildemények esetében a tovabbi feldolgozist meg kell szakitani és a kildét a biztonsigi
kockézat miatti feldolgozis elutasitisirél az alibbiak szerint éttesiteni kell:

a) ha a kiild§ az azonositisshoz szikséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus eléthetGségén, az ott elGirt médon,

b) ennek hidnyiban, ha a kildé kozélte a vilaszadési elektronikus postafidk cimét, vgy
elektronikus levélben,

©) egyéb esetben papir alapon.

76. Nem kételes a Polgirmesteri Hivatal értesiteni 2 feladét, ha kordbban mér érkezett azonos
jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazé beadviny az adott killd5tél.
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A kiildemények felbontasa

77. A Polgirmesteri Hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyek
mindsitettek, vagy felbontis nélkiil kell tovabbitani a cimzett tészére —, az e feladattal a jegyzd
4ltal megbizott személy bontja fel és litja el az érkeztetéssel. Az érkezés datumit zold szinl
datumbélyegzSvel kell a papiralapu iratra rivezetnl.

78. Felbontss nélkiil, dokumentaltan kell tovabbitani a cimzettnek:
a) a mindsitett iratokat,
b) az,s k” felbontasu,
¢) azon killdeményeket, amelyek esetén az arra jogosult elrendelte,
d) a képvisel6knck, nem képviselS bizottsagi tagoknak,
e) anemzetiségi dnkormanyzatoknak,
f) az 6nkormanyzat kbzalapitvinyainak,
g) aBudapesti Onkormanyzatok Szovetsége,
h) a Budavari Kapu Kft,
i) a Budaviri Jatszétérizemelteto Kft részére kildott,
j) azokat, amelyek egyéblként névre sz616ak és megallapithatan maginjellegtek,
k) akozbeszerzési eljaras és mas palyazatok palydzati anyagat.

79. A felbontss nélkill atvett killdemény cimzettje az dltala felbontott killdeményt érkeztetés
céljabél soron kiviil kételes eljuttatni az atra jogosult részére. A névre sz0l6 kiildeményeket a
cimzett tavollétében helyettese vagy megbizottja jogosult felbontani és koteles az
érkeztetésérdl gondoskodni.

80. A kiildemény felbontasakor ellenrizni kell 2 jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémik tényét jegyzGkonyvben, az iraton, vagy — amennyiben ez
2 bontaskor mér rendelkezéste 4ll — az el6adéi iven a keltezés pontos megjelolésével rogziteni
kell.

31. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az dsszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iraton, vagy feljegyzés formajaban
a7z irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — clismervény
ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismetvényt az irathoz kell
csatolni.

82. Amennyiben megallapitisra keril, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez
csatoltik és az illetéket illetékbélyeggel kel leroni, Ggy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni
kell.

83. Amennyiben az itat benydjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény faz6dik, vagy fazodhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megillapithat6 legyen.

84. Azoknal a konyvelt kiildeményeknél, amelyeknél a boritékot nem lehet csatolni (pl. egy

boritékban t5bb kérelem érkezik) a ragszamot fel kell tiintetni az iratokra vagy a boriték
fénymasolatat kell az irathoz tizni.
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85. A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni:
a) az irat benyjtisinak 1dépontjshoz jogkovetkezmény fiiz8dik,
b) a bekiildS nevét vagy pontos cimét csak a botitékrdl lehet megallapitani,
c) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
d) biincselekmény vagy szabilysértés gyaniija meriilt fel,
€) az ajanlott vagy ajanlott/ tértivevényes jelzéssel ellstott.

86. Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus visszaigazolasban meghatirozott
id6pont az irinyadé.

87. Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan
kézzétett formatumot kezels programokkal nem nyithaté meg, tgy a kiildét — amennyiben
elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstg] szamitott legkésébb hirom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiteni kell 2 kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az ltala hasznalt és
elvart formatumokrdl,

88. A killdemények téves felbontisakor a bortitékot ujbdl le kell ragasztani, ri kell vezetni a
felbonté nevét, a felbontis ditumit, majd a kiildeményt soron kiviil el kell juttatni a
cimzetthez.

A kiildemények érkeztetése

89. Minden papiralapti és elektronikus kiildemény (ide értve a szamlikat is) atvételét érkeztetd
nyilvantartis segitségével hitelesen dokumentilni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett
kiildemény sorszamanak, kiildGjének, a beérkezés idépontjinak, a koényvelt postai
kiildeménynél a kildemény postai azonositdjinak nyilvantartisba vétele, elektronikus
kiildemény esetén a kézbesitési szolgiltatis vagy a kozponti érkeztetési ugynok altal a
kildeményhez rendelt azonosité szdm, valamint az iratkezelési szoftver Altal képzett,
folyamatos sorszdmot és az évszimot tartalmazé érkeztetési azonosit. Az érkeztetési szamot
piros szind tollal kell 2 papiralap iratra felvezetni.

90. Az érkeztetés nyilvantartisa — figgetleniil az irat adathordozéjitél — az iratkezelési

szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszim évente 1-el kezdSdGen folyamatos.

91. Erkeztetés sordn a papit alapi itatra vonalkédot kell felragasztani, ennek szimit az iratkezelési
szoftvetben is rogziteni kell az érkeztetés soran.

92. Az ugyfélszolgilati irodin személyesen benyujtott iratokat az ugyfélszolgilati tigyintézdk
érkeztetik, digitalizaljak, majd dokumentiltan atadjik a kézponti iktaténak iktatasra, a szocialis
¢s intézménytimotatisi irodara érkezé beadvinyokat az itoda ugykezelGjének.

93. Az elektronikus iratot aldiré azonositisa az elektronikus aldiris ellenérzésének keretében a
hitelesitésszolgaltaté vitjan torténik. Amennyiben az aliris nem étvényes, abban az esetben az
elektronikus iratot nem lehet az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az
iktatast ennek megfelelSen médositani kell.
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94. A Budapest I keriilet Budavari Onkotményzat Hivatali kapujira — révid név: IKEROKHK -
érkezett killdemények letdltése a kozponti iktatd kéztisztviselSi altal manudlisan torténik. A
letoltott iratokat kinyomtatjak. Az érkeztetésiikre, iktatisukra a papitalapu killdeményekre
vonatkozo szabilyok az irinyadoak.

95. Az elektronikusan érkezd szamlakat, egyéb kifizetési bizonylatokat a kézponti iktatéba kell
tovabbitani. A bejévé szamlakat és egyéb bizonylatokat az iratkezelési szoftverben érkeztetni
kell, a nem elektronikus bizonylatok szkennelt képe az érkeztetett irat csatolmanyat képezi. Az
étkeztetési szammal és datummal elldtott szamlakat és kifizetési bizonylatokat a Gazdasigi
Iroda kéztisztviselSi részére kell tovabbitani.

06. Nem kell érkeztetni abban 2z esetben, ha a beétkezd killdemény a beétkezés idépontjaban
iktatasra keril.

97. Az iratkezelési szoftver biztositja a kézbesitési igazolasok, letoltési igazolasok automatikus
feldolgozasat, illetve ezek csatolasat az adott alszamhoz.

Az iigyintézd kijeldlése (szignalas)

98. Az iktatist megel6zGen az érkezett iratot az iigyintéz vagy a szervezeti egység kijelolése
érdekében a szignilasra jogosult részére be kell mutatni.

99. Az iratok bemutatis elétti szignaldsit a postabontas alkalméval kiln jegyzOi utasitds szerinti
elészignalasi jegyzék szetint a kbzvetlen feliigyeletért felelSs vezetd végzi.

100. Az irat elézményére vald hivatkozassal érkezé iratok esetén automatikus szignalas torténik
az ligyben kozvetlentl eljaré szervezeti egység vagy ugyintézs részere.

101. A szignalasra jogosult vezetS az el5- és automatikus szignalist barmikor felilbitilhata.

102. Amennyiben az el&szignilasi jegyzékben nem szereplé vagy automatikusan nem szignilhat6
iigyet kell szignilni, abban az csetben a jegyz4 jeloli ki az eljard szervezeti egységet. Az
gyintéz4t a szervezeti egység vezetdje jeloli ki (szignalas).

103. Az irat szignalasira jogosult
a) kijeloli az iigyintézGt (szervezeti egységet vagy személyt),
b) a kijeldlt tigyintézs tavolléte esetén kijeloli az igyben eljaré helyettesito ugyintézot,
¢) kozli az elintézéssel, kiadmanyozéassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket 2
szignalas idejének megjelolésével az iraton rogzit.
d) idegen nyelvi irat estében meghatirozza a magyat nyelvii kivonat clkészitésére vonatkozo
eljarast

104. Az iratért az utoljara kijelolt iigyintéz8, vagy a szervezeti egyseg vezetSje a felels.
105. Az iratkezelés sorin az uggyel és az ugyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési

feljegyzéseket minden esetben az iraton, elektronikus munkafolyamatban az etre biztositott
elektronikus felilleten kell rogziteni.
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106. Az elészignilasi jegyzékben a szervezeti egységek vezetSi javaslatira a jegyz6 hatirozza meg
az Ugyintéz38khéz rendelt Ugykoroket. Az elSszignalasi jegyzéket évente kételezéen feliil kell
vizsgalni. Az lgyintézés szervezetében tortént valtozasok, munkakér-dtadasok, feladat-
moédosulis esetén, a jegyzéken az atszervezésbdl vagy a munkakdr itadasbol kévetkezd
valtozisokat azonnal 4tvezeti az iratkezelésért kézvetlentl felelSs szervezeti egység vezetSje

Az iratok csatolisa, szerelése, (el6zményezés)

107. Az irat iktatisa elStt kételezd megillapitani, hogy van-e elézménye az iratnak, amennyiben a
kiildeménynek van targyévi elézménye, akkor azt az elézmény kovetkez6 alszaméra kell iktatni,

108. Amennyiben az iratnak a koribbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a
tatgyévi irathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékdnyvben az eldirat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utéirat iktatészamat. A szerelést a papir alap irat esetében az eléadéi
iven is jelélni kell.

Tktatas, iktatészam, iktatokonyv

109. A Polgirmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 118. pontban felsoroltak
kivételével —, az iratkezelési szoftverben megnyitott elektronikus iktatékonyvbe kell iktatni,
nyilvantartani.

110. Az iratok iktatisa az elektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel és ezzel egyidejiileg az
iktatobélyegzé lenyomatinak az iraton valé clhelyezésével, a bélyegzs rovatainak kitsltésével
torténik.

111. Iktatni minden esetben az eredeti iratot kell. Az iktatészimot az irat mellékleteire is fel kell
vezetni:a ,,...... szami melléket a ...szamu irathoz”.

112. Az el6adéi ivet az iktatast v€gz6 program az iratkezelés és lgyintézés rogzitett adatainak
felhaszndlisival elektronikus vton késziti, mely 2 programbél keriil kinyomtatsra.

113. Az e-mailben érkezett kildemények iktatisira az iratkezelési szoftverhez kapcsolodé
outlook kliens alkalmazisival keriil sor.

114. A kimend és a belsS iratok hiteles masolatat vagy elektronikus allomanyat az iratkezels
tendszerben csatolmanyként régziteni kell.

115.Nem kell iktatni — és érkeatetési azonositot sem kap -, de kilén jogszabilyban
meghatirozott esetben nyilvan kell tartani:
a) konyveket,
b) meghivékat,
©) nem szigord szimadist bizonylatokat,
d) bemutatisra vagy jovahagyis céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
€) nyugtikat, pénziigyi kimutatisokat, ﬁzetésiszémla—kivonatokat, szamlakat,
f) munkaiigyi nyilvantartisokat,
g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,
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h) kozlonyoket, sajtotermékeket,

i) visszaérkezett elektronikus kézbesitési igazolasokat és elektronikus visszaigazolasokat,
j) tananyagokat, tajékoztatokat,

k) idvozls lapokat, reklamanyagokat, sajtétermékeket,

) el8fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,

m) Ulgyintézést nem igénylé meghivokat,

n) dolgozéi szabadsig nyilvntartasi Grlapokat.

116. Az iratokat a beérkezés napjén, de legkésbb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatarids iratokat, taviratokat, elsGbbségi
killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirg6s” jelzésii iratokat. Ha az irat
munkaidén kiviili idSben érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, tvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

117. Az énkormanyzati testiilet és bizottsigai altal keletkeztetett testiileti tilések el6készits iratait,
elGterjesztéseit, az ilések jegyzGkonyveit, tovabba az ezen testiiletek altal hozott hatirozatokat
kiilén, a testiileti iratok szaméra megnyitott iktatokonyvbe kell iktatni.

118. Az iktatisra kijelolt iratokat, az ugyiratra, az tgyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az ugy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok  rogzitésével, egyedi azonosité szimon,
iktatészamon kell nyilvintartani és kezelni.

119. Az iktatist minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni. Egy iktatoszamra csak egy irat
iktathato.

120. Téves iktatis esetén az iktatészam nem hasznalhaté fel djra. Téves iktatas estén az adatok
fizikai torlése nélkiili torlésre kertil sot.

121. Az iktaths sorén kételezd a f6szamos-alszamos iktatas alkalmazdsa. Az alszdmokra tagolodo
f6szamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszamot, azaz f6szamot
kap. Az ligyben érkezb, keletkezd tovabbi iratok a fészam alszamain keriilnek nyilvantartasba.
Egy f6szamhoz kotlatlan szamd alszim tartozhat.

122. Az iktatészam felépitése: elotag/f6szam, kotSjel, alszam, per-jel, négyjegyl évszam (pl:
BDV/324-17/2020) Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni. Az iktatobélyegzé tartaimazza
a Polgirmesteri Hivatal megnevezését és cimét, az iktatas datumat, az iktatészamot, az
ligyintézé nevét, a mellékletek darabszimat, valamint az elSirat szimat.

123, Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f&szamon kell
nyilvantartani. Az iktatékényvon belil a f&szamokat folyamatos zirt, emelkedd sotszimos
rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan
kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

124. A Polgarmesteri Hivatal iktatis céljara iratkezelési szoftvert hasznal. Az iktatokonyvek az
iratkezelési szoftver adatillomanyai. A Polgirmesteri Hivatal iktatds céljara két iktatokonyvet
nyit. Az altalanos iktatokényvben — Budavar iktatokonyv, jelolése az iktatészam elején: BDV
_ az iktatott altaldnos és kiilonds iratok, mig a Publikus iktatokonyvben —jelolése az iktatészam
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elején: BDP — 2 testileti dokumentumok keriilnek iktatisra. Az iktatékonyveket az
iratkezelésért kdzvetleniil felelds szervezeti egység vezetje nyitja meg,.

125. Az iktatds sorin az iktatékonyvben — amennyiben rendelkezésre All — kételezen fel kell
tuntetni:
a) iktatészam,
b) iktatis idépontja,
c) beérkezés 1dépontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozé tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordozé fajtaja,
e) expediilis idSpontja, médja,
f) kildS azonosité adatai (név, cim),
g) cimzett azonosité adatai (név, cim),
h) hivatkozasi sza4m (tdegen szdm),
D) mellékletek szima, tipusa (papir alapn, elektronikus),
) ligyintézé neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat tirgya,
) el8- és utdiratok iktatészama,
m) kezelési feljegyzések,
1) intézés hatirideje, modja és elintézés idSpontja,
0) irattiri tételszim,
p) irattirba helyezés tényét, idSpontjat.

126. Az iratkezelési szoftver az iktatdsi adatillominyon beliili modositisokat, tartalmuk
megorzésével, a jogosultsiggal rendelkezé ugyintézé vagy ligykezels azonositéjaval és a javitis
idejének megjelolésével, napl6zissal dokumentilja.

127. Az elektronikus iktatokonyveket (adatbazisokat) az év utolsé munkanapjin, az utolsé irat
iktatdsa utan hitelesen le kell zrni. A lezarast kévetSen az iratkezelési szoftver biztositja az
elektronikus iktatékonyvek (adatbazisok) archivilt allapotanak megdrzését. Az iktat6konyv
zardsat az iratkezelésért kdzvetleniil felelds szervezeti egység vezetGje végzi.

Az iratok 4tadasa tovibbitasa ligyintézésre

128. Az iratforgalom keretében 2z iratok atadasit-dtvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az itad, itvevs személye, az atadis 1dépontja és
médja. Az iratot elészor az iratkezelési szoftverben elektronikusan 4t kell adni, az dtadis tényét
az atadonak jeldlnie kell az iratkezelési szoftverben. Ezt kovetSen az 4tvevd az iratkezelési
szoftvetben koteles visszajelslni az atvételt. Ay elektronikus dtadis utan az iratokat fizikailag
és tételesen is at kell adni. Az iratok dtadis-4tvételét az iratkezelési szoftverben, a szoftverben
beallitott jogosultsigoknak megfelelSen kell dokumentilni.

129. A szignalt és iktatott iratokat az iratkezelési szoftverben valé atadis-atvétel igazolasa mellett
papir alapon tovibbitani kell 2z tgyintéz3khoz.

130. Az iratok Polgirmesteri Hivatalon beliili szervezeti egységek kozotti dtadisa esetén 6nills
szervezeti egységenként rendszeresitett atadokonyvvel kell dokumentilni. Az iratokat a

kitoltstt dtaddkényv olvashaté aliirdsival és a ditum megadisaval kell 4tvenni.
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Kiadmanyozis, expedialas
131. A kiadmanyozasi jog gyakotlasanak rendjét kiilon utasitis tartalmazza.

132. Kiilsé szetvhez, vagy személyhez kiadmanyt csak a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd
személy irhatja ala.

133. Kiadmianyozasi joggal rendelkezd személy névaliirisat tartalmazé bélyegzét csak akkor
lehet hasznalni, ha a kiadmanyozasta jogosult ezt irasban az irattari példinyon elrendelte és az
iratok magas szdma indokolja.

134. A t5bb példinyban készitett tervezet esetén a kiadméanyozasta jogosult egyetértése esetén az
irattari példanyt alafrissal és keltezéssel latja el. Az 5. k7 jelzés alkalmazisa esetén a
hitelesitésre felhatalmazott személy a , kiadmény hiteléul” zaradékot ravezeti a tobbi példanyra,
majd azokat alaitja és hivatalos bélyegzével latja el.

135, KiilsG szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani. A hiteles kiadmany
tartalmazza
a) papit alapa irat esetén az illetékes kiadminyozé sajitkezli alafrisit és a hivatalos
bélyegzdlenyomatot,
b) kiadminyozé neve mellettaz,,s. k.” jelzés szerepel és a hitelesitéste felhatalmazott személy
azt alaitja és szerepel rajta a hivatalos bélyegzé lenyomata,
¢) elektronikus irat esetén a kézigazgatasi felhasznalisra vonatkozé elektronikus alairast.

136. Nem minésiil kiadmanynak:
a) az clektronikus visszaigazolas,
b) a fizetési azonosit6rol és az iktatészamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

137. Az idegen nyelven készitett kiadmainy esctén a kiadmany-tervezet készitje koteles
gondoskodni a magyar nyelvi tartalmi kivonat készitésérol.

138. A hivatali bélyegzdk nyilvantartasirdl, valamint az elektronikus alairasok hasznalatir6l killon
jegyz4i utasitas rendelkezik.

139. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

140. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése szerint az alabbi kezelési utasitisok kapcsolodhatnak:
a) ,,5ajat kezd felbontasral”
b) ,,Mis szervnek nem adhat6 at!”
c) ,,Nem misolhato!”
d) ,,Kivonat nem készithets!”
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd
f) ,,Zart boritékban tarolando!”
g)”sima”, ,,ajanlott”, tértivevényes”, ,,elsGbbségi”
h) ,,Eredeti cimen kézbesitend6”.

P)

18



141. A kezelési utasitisok nem korlitozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

142. Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitisra torténd elGkészitésérdl, iktatisirsl és postazisi
feladatra valé dtadésardl az ugyintéz4 gondoskodik.

143. A killdeményeket lehetSleg még az atvétel napjan, de legkésébb az azt kovetd napon
tovabbitani kell.

144. A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) az onkormanyzat/ polgarmesteri hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, KRID, e-
mail),
b) az ligyintéz6 nevét,
c) a kiadmanyozé nevét, beosztasat,
d) az irat targyat,
€) az irat iktatészamat,
f) a mellékletek szamat,
g a cimzett nevét, azonosité adatait,
b) az tgyet indité beadvany hivatkozisi szamit.

145. Az elkiildés tényét és datumat az iratra fel kell vezetni.

146. A postakényv készitése az iratkezelési szoftver postizisi moduljaval térténik a kézponti
iktatéban.

147. Az elektronikus kiildemények kézbesitése az iratkezelés szoftverben torténik, a kézbesitésrdl
az ugyintéz4 gondoskodik.

148. A killdeményeket a tovibbitis médja szerint kell kezelni:
a) személyes Atvétel esetén a kézbesités idépontja és az itvétel alirissal torténd igazolisa
szlikséges az irattiri példinyon vagy a kézbesitSkényvben,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgiltatisok nyljtisinak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatis részletes szabilyaitél, valamint a postai szolgaltatok sltalinos
szetzGdési feltételeit] és a postai szolgiltatasbdl kizart vagy feltétételesen szallithaté
kiildeményekrdl sz6l6 korminyrendelet szerint,
¢) elektronikus Giton térténd kézbesités esetén elektronikus visszaigazolds biztositisival,
d) kbzponti rendszeren t5rténé tovabbités esetén a rendszer automatikusan tijékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetGségrél, és hitelesen naplozza a letoltést.

149. Ha a postira adott kiilldemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az ugyintézdnek, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovibbi kezelésérdl.

150. Amennyiben a cimzett értesitési tathelyre kérte a vélaszt, de annak megérkezése elStt az
ugyfélkapus regisztricitja megszinik, vagy elektronikus levél kiildése meghiisul, vagy a
kbzponti postafiék a letéltést nem regisztrilta, az elektronikus irat hiteles papir alapt masolatit
kell postai iton megkiildeni.
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151. A Polgarmesteri Hivatalon belil felhasznalasra keriils iratok (belsd itatok) vezetdi aldirast
kévetSen, elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztil is
tovabbithatbak.

Hatarid6-nyilvintartds, irat Atmeneti és kozponti irattirba helyezése

152. Hatiridé-nyilvantartasba kell helyezni az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbensd intézkedés elvégzése, feltétel bekévetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetové.

153. Tratot hatiridS-nyilvantartisba helyezni csak az elBkészit tigyintézé rendelkezése alapjin
kozvetlen vezetdje jévéhagyéséval lehet. Az engedélyt az eléadéi ivre fel kell vezetni.

154. A hatariddt az iratkezelési szoftverben és az el6addi iven rdgziteni kell.

155. A hataridé-nyilvantartasaért felelSs személy az 4tvett hatarid8s iratot koteles:
a) az egyéb iratoktd] elkiilonitve elhelyezni,
b) a hataridd letelte napjan a hatridS-nyilvantartasbol dokumentltan kivezetni,
c) cléadéiivre rivezetni, iratkezelési szoftverben rogziteni és az tigy intézéséért felelos személy
tészére dokumentiltan Atadni.

156. A Polgarmesteti Hivatalban az iratok tarolisa itmenet irattarban vagy a kozponti irattdtban
torténik.

157. Atmeneti irattirban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld
iratokat.

158. Atmeneti és kozponti irattirba csak teljes ugyiratot — az ugyben keletkezett Osszes iratot
egyutt kezelve — lehet.

159. Atmeneti irattirban kell érizni a folyd év és az azt megel6z6 év iratait évek, irattarl
tételszamok, azon beliil iktatészamok névekvé sorrendjében. A kdzponti irattitba csak lezart
évfolyamu iigyiratokat, azok iktatokonyvét és papir alapu segédkonyveit lehet elhelyezni.

160. Az irattirba addst és az irattiri anyag kezelését — papiralapd, mis adathordozén tarolt és
clektronikus iratok esetében egyarint — dokumentiltan jegyz8konyv  alkalmazasaval,
visszakereshetSen kell végezni.

161. A kdzpont irattat:
a) tarolja és nyilvantartja a szervezetl egységek 4ltal leadott iratokat,
b) gondoskodik az iratok itmeneti vagy végleges kiaddsarol,
c) Stizetében 1évé lejart megbrzési idejii iratokat dokumentiltan selejtezi,
d) gondoskodik a nem selejtezhet6 kézokiratoknak a levéltar részére torténd atadsarol.

162. A Polgarmesteri Hivatalnal kijel6lheté papiralapu iratokat 6126 helyiség akkor felel meg
céliinak, ha sziraz, portél és mas szennyezdéstél tisztin  tarthaté, megfelelden
megvilagithato, levegdije cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban elkerilheto,
nem veszélyeztetik kozmivezetékek, a kiviil timadt tGztol és erbszakos behatolastol védett.
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163. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — felilleti festékkel
ellitott fémbél késziilt — allvanyokkal kell az irattiri helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitisakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi szempontjait
1s figyelembe kell venni.

166. A Polgirmesteri Hivatal Atmeneti (kézi) irattarakat miikédtet az alabbi helyiségekben:
a) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. IT1. emelet 317, iroda,
b) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. T11. emelet I. irattar.

167. A Polgirmesteri Hivatal kozponti irattirai:
a) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. I11. emelet I1. irattar,
b) 1014 Budapest, Kapisztrin tér 1. II1. emelet 319. iroda,
c) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. Foldszinti irattir,
d) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. Ugyfélszolgélaﬁ Irattir,
e) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. Pince irattar,
f) 1014 Budapest, Orszaghaz utca 27. alagsor
g) 1012 Budapest, Attila Gt 129. alagsor

168. A Polgirmesteri Hivatal bérirattirolisi szolgaltatist vesz igénybe a Pannon Archiv
Dokumentumkezeld Kft 1015 Budapest, Csalogany utca 6-10. 6/1. szam alatd telephelyén a
volt IKV személyi- és munkaligyi iratanyaginak Srzésére.

169. Az irattarak hasznalatit és szemelyfiiggetlen mikodtetését az iratok tényleges tirolisinak
megfelels — az egyes irattiri allvany sorok oldalin elhelyezett — rendszeresen aktualizalt,
attekinthetd és naprakész irattiri térkép segiti.

170. Az irattarakba csak az ott dolgozék léphetnek be.

171. Az elektronikusan tirolt adatok, iratok utélagos olvashatésagit, hasznalatit a selejtezési idG
lejaratdig vagy levéltirba adisaig biztositani kell.

172. Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, cgyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattirazisat elrendelték, irattarba kell helyezni.

173. Az irattirba helyezést a szervezeti egység vezetdje az el6adéi iven alairisaval engedélyezi, az
iratkezelési szoftverben pedig jovihagyja.

174. Trattirba helyezés elétt az Ugyintézd
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a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

b) a nyilvantartdsba vétel sorin adott irattari tételszamot jévahagyja, vagy feliilbiralja,
papiralapi irat esetében thvezeti az el6addi fvre a mbdosttott tételszamot.

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratb6l kiemeli, és a selejtezési
eljaras mellézésével, és az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz016 2011. CXII. térvény rendelkezéseinek betattasdval megsemmisiti,

d) az iratkezelési szoftvetben az irathoz tartozd alszamok elintézését ellendrzi, a fészamot
lezarja, és elkiildi irattarazas feladatra az Irattaros felhasznalonak,

€) az irat Atvételének dokumentalasa az iratkezelési szoftverben torténik, mellyel egyidejileg
az iratot fizikailag is at kell adni.

175. Az irattarba helyezés alkalmival az iratkezelS koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossigot észlel az iraton, visszaadja
az tigyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarél.

176. A kozponti irattirba helyezés médjat az adathordozd6 hatirozza meg;

a) a papiralapu iratokat 2 kozpontl itattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivlni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelel6en,

) az archivalt, két éven tdl selejtezheto, clektronikus iratoktél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kézpont irattar rendszerének megfelel6 csoportositisban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

d) vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak
megfelels modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ugyviteli
rendszer 4ltal generalt médszerrel kell biztositan.

€) a nem selejtezhetd, levéltari itadasra kerilé vegyes Ugyiratok esetében az ugyiratba az
clektronikus iratokrél készillt papiralapt hiteles mésolatot kell ethelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Irat atmeneti vagy végleges kiadisa

177. Az tigyintéz8k az iratot készitd szervezeti egység vezetSje altal engedélyezett jogosultsaguk
alapjin — kivéve, ha az iratot mas irathoz csatoljak — az irattarb6l hivatalos hasznilatra az
iratkezelési szoftver etre rendszeresitett ~moduljanak Iratkikérés ~mentipontjinak
alkalmazisaval kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellenérizheté moédon az
iratkezelési szoftver dokumentalja. A kikért irat helyére az iratkezelési szoftver altal generalt
ligyiratp6tl6 lapot kell elhelyezni.

178. Az irattarbl kikért iratokrél kiilon nyilvintartist (kdlesonzési naplét) kell vezetni.

179. Koélcsonzési naplé rovatai (3. szamb melléklet):
a) sorszam (évente 1-el kezd6dik) kolecsénzo neve,
b) iktatészam,
c) irattati tételszam,
d) irat targya,
e) irattari helye,
f) kolcsonzd neve,
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g) kolesonzés célja,

h) kiemelés ideje (év, ho, nap),

i) kiemelést végz4 neve,

)) visszaérkezés ideje (év, ho, nap),
k) visszahelyezést végzé neve.

180. A kdzponti irattir csak az iratot készitd szervezetl egység vagy feladatait atvevd szervezeti
egység vezetSjének irisbeli megkeresésére kélesonéz ki, illetve engedélyez betekintést. Ettél
eltérS esetben a Jegyzs engedélyezi frdsban a betekintést, kolcsonzést.

181. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszn4ldk az iratkezelési szoftver altal biztositott
naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhaszn4lé a sajat gépérdl nem ér
el a megtekintendd iratot, akkor az irattir kezeléséért felelss ugykezelének kell gondoskodnia
artol, hogy a jogosult felhasznilé elektronikus aton — az iratkolesénzés szabalyainak
betartisaval — megkapja a kért irat masolatat.

Iratok selejtezése, megsemmisitése, levéltirba adisa

182. A Polgirmesteri Hivatal valamennyi irattiriban, az irattiri tervben rogzitett Grzési idé
leteltével - legalabb évente egyszer — szabalyszerdi eljaris keretében, iratselejtezést kell végezni,
a Levéltir egyidejd értesitésével. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben levs
irattari terv szetint (figyelemmel 2 vonatkozé jogszabalyra is) kell végrehajtani.

183. Az iratselejtezést a jegyz ltal kijel6lt legalibb 3 tagti selejtezési bizottsig javaslata alapjin
lehet elvégezni.

184. Az iratselejtezéstél a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal alirt és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzGiének lenyomatival ellitott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 3 példanyban
(4. szami melléklet), amelyeket iktatds utin a Levéltirhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyz8konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat,
targyat, évkorét felsorolé tételszinti iratjegyzék.

185. A Levéltar az iratok megsemmisitését szitkséges ellenSrzés utin, a selejtezési jegyzSkonyv
visszakildétt példanyara irt ziradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt iratokbél a Levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltiri Atad4sra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

186. A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfelelé rovatiba be kell vezetni. A
selejtezés tényét az irattari és az iktatsi nyilvantartisban is jel6lni kell,

187. Az irat megsemmisitésérél a jegyzé az adatvédelmi és a biztonsigi szabalyok
figyelembevételével gondoskodik.

188. Az elektronikus adathordozén tirolt iratok esetén az adatbazisban 1évd iratok meta-
adatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjel6léssel torténik.
A sclejtezést kovetSen  az elektronikus  dokumentumokat meg kell semmisiten,
visszaallithatatlanul térélni kell az allomdinybol.
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189. A Polgirmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozé jogszabdlyi
eléirasoknak megfelelGen (a hataridd nélkil 6rzendSk kivételével), elézetes egyeztetéssel — a
Levéltanak adja at. A Levéltirnak csak lezirt, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

190. Az irattéri terv szerint a Levéltar szamdra atadandé tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott llapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, dtadas-atvételi
jegyz&konyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szetinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell itadni. A visszatartott tgyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatattott ligyiratokrol
52616 jegyzéket az iratkezelési szoftver etre rendszeresitett Girlapjanak alkalmazasival kell
elkésziteni. Az atadsi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrdl sz0l6 jegyzéket a Levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

191. Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabilyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatéva tétel, levéltar selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathat6sig stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyttt kell levéltarba adni.

192. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az irattari segédleteken is at kell vezetni.

Az iigyiratok iktatasi szabalyai az iratkezel§ rendszer iizemzavara esetén

193. Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktat6konyv) kell felfektetni atra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szimara az iktatérendszerhez valé hozziférés tébb 6ran
keresztiil akadalyba titkozik.

194. A ,,slirg8s”, ,,azonnal”, ,,soron kivil” jeloléssel ellitott — mind a bejovd, mind a kimend és
belsd iratforgalom estében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd8d§ iktatészammal erre a célra,
a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellitott papiralapa
iktatokényvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 6rit meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelélés nélkili iratokat 1s, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24 orat.

195. Az el6z8 pont szetint nyilvantartisba vett iratokon az ikratészim feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl: 233-1/2020/ UZ). Az ,,UZ” egyedi azonositd
jeloléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az Uz
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvintartasirol az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

196. Az iktatas sorin, amennyiben ismert az iktatérendszetben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,»Megjegyzés” rovataban.

197. Az iizemzavar megszlinését kovetden minden tgyiratot a Polgarmesteri Hivatal

iktatérendszerébe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsonosen
hivatkozott iktatészimokkal jelezni kell.
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198. Az lizemzavar esetén hasznilt iktatékonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kovetd aldhiizassal kell a zirist elvégezni, majd azt a keltezést kévetSen alairissal és a
szervezeti egység korbélyegzGiének lenyomatival kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal
le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szAmok, a lezaras 4tlés vonallal tSrténik. A lapra ra kell
vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tértént a lezdris. Az iktatokonyv
lezérisit — dgy, mint a megnyitisat — a kdzvetlen feligyeletért felelSs vezetS alairisa és a
hivatalos bélyegz6 lenyomata hitelesiti. Az uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktuslis
év iratai mellett kell tartani.

199. Papiralapu iktat6kényvben ceruzival irni, sorszimot iiresen hagyni, a felhaszn4lt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy birmely mis médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athvzni, hogy az eredeti teljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Z4r6 rendelkezések

200. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kihitdetése napjin 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatilyba 1épésével egyidejilleg a 23/2021. (XI1.20.) szdmi jegyzdi
utasitdssal kiadott Iratkezelési Szabilyzat hatalyit veszti.

Mellékletek:
1. Jegyz8konyv az Iratkezelési Szabilyzatban foglaltak végrehajtasardl
2. Jogosultsag kéré adatlap
3. Kolesonzési napld
4. Selejtezési jegyzSkonyv

Fiiggelékek

1. Iktatéprogram felhasznal6i kézikonyv aktudlis verzidja,

Eléadéi munkanaplé DMSOne Ultimate aktuglis verzibja szerint,

Itatp6tl6 lap DMSOne Ultimate aktulis verzija szetint,
Iratatadisi-atvételi jegyz8konyy DMSOne Ultimate aktuslis verzibja szerint,
Kiils szervek 4tadasi jegyzéke DMSOne Ultimate aktudlis verzi6ja szerint,
Elszamoltatasi jegyz6konyv DMSOne Ultimate aktudlis verzidja szerint,

AN S N
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1. szimt melléklet

JegyzO6konyv

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisdrol

Felvétel ideje:

Szervezeti egység:

Budapest Féviros L. kertilet Budavari Polgirmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiaban foglaltak
végrehajtasardl ellenSrzést végeztem. Az ellendrzés kiterjedt kiilondsen az tigyiratok alszamainak
iktatasara, a kezelési feljegyzések meglétére, az elGiratok szerelésére, az irattari tételszamok
megfelelGségére, a bélyegzdk tarolasira, stb.

Az cllendrzés sordn a szervezeti egység munkavallaldira iktatott ....... szamu ugyirat
sziréprobaszerd atvizsgilasa utan megallapitom, hogy

a) a szervezeti egység dolgozdi az Tratkezelési Szabilyzatban foglaltakat maradéktalanul
betartjak,
b) a szervezeti egységnél az alabbi szabalytalansigokat taldltam:

A szabalytalansagok megsziintetésére tett intézkedések:

Kmf.

szervezeti egység vezetdje
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2. szam1d melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERG /MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

_______________________________________________________________________________________________________________________

[ Sziiletési neve J

r Viselt neve

Jogviszony tipusa (kbzszolgalati,
kozalkalmazotti, szerz6déses, stb)

Beosztisa

A hivatali szetvezeti egysége

Szetvezeti egység vezetGje

Kézvetlen vezetdie (csoportvezetd)

Jogviszony kezdete/vége

Munkavégzés helye (cim, emelet,
ajto)

—

Iktaté (DMS Ultimate)

Levelezési postafiék

| VPN (tavoli elérés, indokolt esetben, laptopra)

Egyéb alkalmazisok:

| Iratkezel6 rendszer Jogosultsdga
(X-el jelSlje a megfelelSt)

Iktato, iratkezeld

Szignalé (vezetd)

Ugyintéz(i

Irattaros

Lekérdezs
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Postazo

Kiadmanyozo

Helyettesité (kit kinek a szerepkore)

Datum: 20......év .....ho ... .. naptol. — 20...... év
...... hé ......napig

Visszavonast kéré vezetd:

Helységnév és datum:

Készult 2pld.-ban
Kapja: 1.pld személytigyi ugyintézd
2.pld rendszergazda

Budapest, 20.. ...

szervezetl egység vezetlje engedélyezo
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

3. szamn melléklet

sorszim kélesonzott irat kéles6nzé | kolesénzés | kiemelés | kiemelést visszahelyezés |  visszahelyezés
célja ideje végzs ideje végz4 neve
neve
iktatészama | tirgya | irattari neve betekintés,
és helye ligyintézés
tételszdma
[
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4. szamu melléklet
Budapest F6varos 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

iktatészam: BDV/............. /201..
Késziilt: 201.............. -4n Budapest Févaros L ketiilet Budaviri Polgarmesteri Hivatal 1014

Budapest, Kapisztran tér 1. alatt

Targy: Budapest Féviros 1. kerillet Budavari Polgarmesteri Hivatal szakigazgatisi szerveinél
keletkezett, irattarban tarolt, lejart Srzési idej iratanyagok selejtezése.

A selejtezési bizottsig tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztas)

(név, beosztas)

Selejtezést ellendrizte:
(név, beosztas)
Selejtezés megkezdésének idSpontja:

Selejtezés befejezésének idGpontja:

Selejtezés ala vont iratok:

Az alapul vett jogszabalyok:

A Kiselejtezett iratok mennyisége: (ifmm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ...lap tételszintd iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok szerint jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kvetéen megsemmisitésre kertil.

km.f
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BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Iratkezelési Csoport

Ugyiratszém: BDV/3861-3/2023
Ugy targya:  feljegyzés

Ugyintézé: Koncsek Maria

Telefonszém: (+36) 1-458-3022

e-mail: koncsek.maria@budavar.hu
FELJEGYZES

Budapest Févdros I. keriilet Budavari Polgdrmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatanak
3 eredeti példanya 2022. november 29-én jovahagydasra megkiildésre kerdilt Budapest
Fovaros Levéltaranak.

A Levéltar 2023. februdr 3-an érkezett tdjékoztatasa szerint az iratkezelési szabdlyzat
bevezetésével egyetért, ezzel egyidejlleg a szabdlyzatot tovdbbitotta Budapest Févdros
Kormanyhivatalanak jévahagydsra.

Budapest Févaros Kormanyhivatalatél a jovahagyott szabdlyzat 2023. februdr 20-dn érkezett
meg Hivatalunkhoz.

Fentiek alapjan a 2022. november 28-an dr. Németh Ménika jegyzé asszony aldirt normativ
utasitds 2023-as szdmot kap.

Budapest, 2023. marcius 3, 2N, Unl —

Koncsek Maria
csoportvezetd

Budapest Févaros 1. kerilet Budavdri Polgarmesteri Hivatal
Iratkezelési Csoport
1250 Budapest, Postafiok 35
KRID: 208048326
hivatal@budavar.hu
H:14:00 - 18:00, Sz: 08:00 - 16:30, P: 08:00 - 12:00
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.






