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A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVIL
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1. szamu melléklet a 2000 /2021. jegyz6i utasitashoz
Budapest Févatos I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal

Iratkezelési Szabalyzata

1. Altalanos és értelmez6 rendelkezések

1. Budapest Févaros 1. kerilet Budavari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgirmesteri

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

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVLI. torvény,

b) a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirSl sz6lé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

¢) amindsitett adat védelmérdl szo6l6 2009. évi CLV. térvény,

d) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl sz616 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet,

e) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalinos szabalyaitdl sz6l6 2015. évi
CCXXILI. torvény,

f) az elektronikus tgyintézés részletszabalyaitrdl sz616 451,/2016. (XII. 19.) Kotrm. rendelet,

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

h) az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadisardl sz6l6 78/2012. (X11.28.)
BM rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

2. Jelen utasitasban hasznalt meghatarozasokat az egyes a kézokiratokrol, kozlevéltarakrol és a
maganlevéltiri anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény és a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti
értelmez6 rendelkezések szerinti fogalmak szerint kell értelmezni.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

3. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkez3, oda étkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére, a Polgarmesteri
Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, illetve mis jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallaléjara, fiiggetlentil az irat formatumatél.

4. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a) a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény,
b) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mtkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl sz616 90/2010. (I1I. 26.) Korm. rendelet,
c) a minGsitett adat elektronikus biztonsiganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének é€s hatdsagi feliigyeletének részletes szabilyaitdl sz6lo 161/2010. (V. 6.)
Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.



Az iratkezelés szabalyozasa

5. Az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kovethetS, ellendrizhetd 1tjat a
Polgirmesteti Hivatalban a beérkezéstSl/keletkezéstdl az irattarazasig. Az Iratkezelési
Szabilyzat a koziratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

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

7. A Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt iratmintak (pl.: el6adéi iv, iratp6tld lap) az iratkezelési
szoftverbdl keriilnek elGallitasra, vagy jelen szabalyzat mellékletét képezik.

Az iratkezelés szetrvezete

8. A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzataban és az egyes munkakor
leirasokban hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggl tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés
felugyeletét ellitd vezetSt. Az iratkezelés hataskorileg a Jegyzoi Referatiira hataskorébe
tartozik.

9. A Polgirmesteri Hivatal iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel litja el. A kozponti
iktatéban torténik a beérkezd iratok iktatdsa. A kimend iratok, valamint az Ggyintézés soran
keletkez4 iratok alszdmra torténd iktatasat a szervezeti egység lUgykezelSje, amennyiben nincs
tgykezeld, az tigyintézok végzik.

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

11. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak moédjat, rendszerét, az egyes igyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén a Levéltar és a
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete és az iratkezeléssel kapcsolatos feleldsség

12. Az iratkezelés feliigyeletét a Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje latja el. Helyettesitésére az
altalanos helyettesitési szabalyok érvényesek.

13. A Jegyz6, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felel6s:
a) az Iratkezelési Szabilyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Gsszhangjaért,
b) az iratkezeléshez sziikséges tirgyl, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigveletéért,
c) iratkezelési segédeszko6zok biztositasaért,
d) az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,



h)

jogszabalyoknak megfelels iratkezelési szoftver biztositasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenGrzéséért, estleges
szabalytalansagok megsziintetéséért,

az itatok szakszeri és biztonsigos megdrzésére alkalmas irattir biztositasaért,
mukodtetéséért,

hitelesitési eszk6zok nyilvantartasaért.

14. Az iratkezelés kozvetlen feliigyeletéért felelGs szervezeti egység vezetSje (tovabbiakban:
kozvetlen feliigyeletért felelds vezetd) az Iratkezelési Csoport vezetGie, az iratkezelési szoftver
vonatkozasaban pedig a rendszergazda.

15. A jegyz4 iltal atruhazott hataskérben az iratkezelési csoportvezetd, az iratkezelés kozvetlen
feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

2)

b)

)
d)

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, szikség szerinti
modositasarol, a Levéltarral és a Kormanyhivatallal torténd egyeztetéséért,

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasarol és lezarasardl a tanusitott iratkezelési
szoftverben,
kiildemények dokumentalt atvételérdl,

az iratanyag szabilyos selejtezésérél, az iratanyag irattari terv szerinti levéltirba adasarol, a
selejtezhetG iratok biztonsagi el6irasoknak megfelelé megsemmisitésérdl,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatirozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenrzésérdl, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérdl
az iratkezelési szoftver évenkénti felhasznaldi szintl oktatasarol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasarol,

16. A jegyz6 altal atruhazott feladatként a rendszergazda gondoskodik

2)

az 1j felhasznalé jogosultsaganak létrehozasardl és aktivalasardl, valamint a jogosultsag
kérd/modositd/visszavond adatlap tovabbitisardl az iratkezelés kozvetlen feligyeletével
megbizott vezetS részére.

17. Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje koteles:

a)

b)
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szervezetl egysége tekintetében dokumentalt modon évente szeptember 30-ig ellenérizni az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szervezeti egységében torténé végrehajtasat,

az ellenérzés eredményét jegyzOkonyvbe foglalni, intézkedni a szabalytalansagok
megszuntetésérol, az intézkedések eredményét dokumentalni (1. szami melléklet),
negyedévente ellenérizni az iranyitasa ala tartozo iratokkal vald elszamolasat.

18. Az ugyintézdk felelGsek:

a)

b)
9
d
0

az iratkezeléssel kapcsolatos Osszefiiggd tevékenységet érinté jogszabalyok, irdnyitd
eszkozok alkalmazasaért, betartasaért,

az iratok nyomon kovetésének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszerd és eléirasoknak
megfelels kezeléséért, tarolasaért, elszamolasaért,

dontésik alapjan a csatolt el6zményiratok végleges szereléséért,

1ratran tételszam meghatarozasaért,

bélyegzSk biztonsigos tarolasaért, hasznalataért.



19. Az ugykezelok felelosek:
a) beérkezett kildemények atvételéért, nyilvantartasba vételéért (bontas, érkeztetés, iktatas,
el6zménykeresés) tigyintézési helyre térténd tovabbitasaért,
b) elbaddr iv megnyitasaért,
c) papiralapu iratok postara adasaért,
d) szakszerd irattarazasért,
e) az iratok hatiridGs nyilvantartasanak kezeléséért,
f) selejtezés és a levéltarnak torténd atadas elokészitéséért,
g) iratok dokumentalt Atadasaért és visszavételéért tgyintézoktol,
h) bélyegzk biztonsagos tarolasaért.

Az iktatorendszerhez és egyéb szakrendszerekhez valé hozzaférési jogosultsagok
kezelésének szabalyai

20. Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat 6j kozszolgalati jogviszony
létesitése, vagy szervezet egység feladatkérének modositasa esetén az 6nallod szervezeti egység
vezet§je kezdeményezi. (2. szamu melléklet)

21. Az 6nallé szervezeti egység vezetGje - figyelemmel a helyettesitési rendre is - hozzaférési
jogosultsagokkal kapcsolatos kezdeményezése alapjan a hozzaférési jogosultsig kiadasit a
jegyz6 engedélyezi, mely engedély alapjan az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott
vezetd végzi el a modositasokat.

22. Az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre sz6l6an kell dokumentalni.

23. Az iratkezelS rendszer hasznalatahoz legalabb kétféle jogosultsag kapcsolodik:
a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férnek
hozza, egy felhasznalé tetszleges szamu szerepkorrel,
b) hozzaférési jogosultsig: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchiiban
elfoglalt helye szerint hol élhet a szamara megadott funkciokkal, a meghatarozott funkcidkat
mely szetvezetl egység tekintetében gyakorolhatja.

24. A Polgarmesteri Hivataltol tivozé hozzaférési jogosultsagat a kilépés vagy athelyezés napjan
az iratokkal val6 elszamolast kovetden torolni kell.

25. A szervezeti egységek vezetéi gondoskodnak a jogosultsagok évenkénti, illetve sziikség
szerinti feliilvizsgalatarol. A felilvizsgilat eredményeként kezdeményezik a jogosultsigok
megadasat, modositasit, visszavonasat.

26. Az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott vezeté a jogosultsig beallitasanak
megtorténtét a kezdeményezd dokumentumon igazolja. Ennek eredeti példanya a személyiigyi
lgyintéz6nél, masolati példanya az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott vezeténél
keriil megérzésre.

27. A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezelési szoftver alkalmazasaval iktatni
kell.



IL. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa

28. Az iratokat jelen Iratkezelési Szabalyzatban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatokonyvekben, iktatészamon kell nyilvantartani, iktatni. A Polgarmesteri
Hivatalban a nyilvantartas jelen iratkezelési szabalyzatban meghatirozott rendszerrel,
elektronikus formaban torténik.

29. A Polgarmesteri Hivatal hataskorébe tartozé tUgyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos ugyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett Ggyiraton beliil
irategységnek, tigyiratdarabnak minésiilnek.

30. Papiralap irat fizikai egyutt kezelése az eléaddi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezdo irat
a legalsé, a legmagasabb alszamn irat a legfelsG.

31. Az iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvintartasba venni. Az iktatist olyan médon kell elvégezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

32. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és
cllendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

33. Az elektronikus tugyirathoz tartozé ugyiratdarabok nyilvantartasat tgyirattérkép segitségével
az iratkezelési szoftver biztositja.

34. Az ugyiratokat az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal
ellatni.

35. Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

36. Az irat egysége elvének érvényesiilése érdekében az egy tigyben keletkezett ligyiratdarabokbdl
Osszedllé ugyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az iigyirat targya
szerinti tébb irattiri tételbe is besorolhat6, mindig a magasabb Grzési id6t biztosité irattari
tételszamon kell elhelyezni.

37. Az itatkezelési folyamat szereplGit szervezeti egység megszinése és személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1évé iratokkal a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni és
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl. Az elszamoltatasi jegyzokonyv az iratkezelési
szoftverbdl keril kinyomtatasra.

38. A Polgirmesteri Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozéd
valamennyi kildeményt és a kezelésében lévé Ugyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv



kiséretében at kell adni a megszind szervezeti egység feladatkdrét atvevs szervezeti egységnek.
Az iktatokonyvben az atvevé szetvezeti egységet, mint felelGst, togzitent kell.

39. Ha a megszind szetvezeti egység feladatkSre tobb szervezeti egység koézott oszlik meg, az
atmeneti irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddan kell megosztani vagy a kézponti irattirban
elhelyezni.

40. Ha a megszint szetvezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat
a kozpont irattirban kell elhelyezni.

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

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

42. A Polgarmesteri Hivatal iktatisra kijelolt helyiségei: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. IIL
emelet 310., 312., 316, és 317. szamu irodak a kézponti iktatd helyiségel, ezekben torténik a
bejové iratok iktatasa. A foldszint 6. szamu helyiségben torténik — a koézponti iktatotol
elkiilonitetten - 2 népjoléti targyu bejovo iratok iktatasa.

43. A helyiségeket kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az iktaté irodak kulcsait a munkaidd
befejezését kovetden le kell adni a portaszolgalatra. Az irattiarak kulcsait a portaszolgalaton
elzarva kell tartani,

44. A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsé tigyviteli célbdl és kiils6 szerv vagy
személy megkeresésére. A hasznalat moédjai: betekintés, kolesonzés, masolat készitése.

45. A Polgarmester1 Hivatal munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes szervezeti
egység vezetSje felhatalmazast ad. Vita esetén a betekintést a jegyz6 engedélyezhett.

46. Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyz6é minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatarozni:
a) a munkahelyrdl kivihet6 iratok korét,
b) a kivitel engedélyezésének maodjat,
c) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat,
d) az irat visszahozatalanak id6pontjat.

47. Az ugyintézdk és tigykezelok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

48. Az tugyfélnek és képviselSjének a ra vonatkozo iratba val6 betekintést és a masolatkészitést
Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

49. A papiralapi dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészité
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy az alairas elhelyezését kévetSen az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetS legyen. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is
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ellendrizheté moédon, az iratboritén, a kolesénzési napldban valamint az iratkezelési
szoftvetben dokumentalni kell.

50. A ,,nem nyilvinos” adatokat tartalmazé irat példinyszamat a készitd, illetve felettesel
hatarozzak meg, a példanyszamot az iraton fel kell tiintetni.

51. A jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatisara szolgal6 iktatokonyvbe kell iktatni és
ellkilonitetten kell tarolni.

52. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozé kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajit kezh felbontisra
b) ,,Mas szervnek nem adhaté6 at!”

')’
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¢) ,,Nem masolhat
d) ,Kivonat nem készitheto!”

e) ,,Elolvasas utan visszakildend6!”

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezeléstre vonatkozoé utasitasok megjelolésével),
g) valamint mads, az adathordozd sajatossagatol fiiged egyéb sziikséges utasitis.

53. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeka adatok megismerését.

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

55. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetSségét, a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivalojanak egyértelma
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetGségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, totlés vagy megsemmisités ellen.

56. Az iratkezelési szoftver elemeird] (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetik)
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 rogzitésre.

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



III. Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

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

60. A Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 killdemények atvétele a postai szolgaltatisok ellatasardl és
a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgaltatok altalinos szerzodési feltételeirSl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithat6 kildeményekrdl és mindségi kovetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben foglaltak
szetint torténik. A postai uton érkezé killdemény dtvételére a cimzett, vagy az altala megbizott,
a jegyzo, valamint meghatalmazassal rendelkez6 munkavallalok jogosultak.

61. Az ugyfélszolgilati itoda munkatirsai kivételével személyes iratbenyijtas esetén az egyes
szervezetl egységek munkatarsai kizardlag a feladatkorikkel Gsszefiiggésben vehetnek at
személyesen megjelend Ugyféltdl, vagy mas személytdl beadvanyt.

62. Az atvétel tényét irasban alairassal, olvashaté név feltiintetésével ellitva, atvétel datumanak
feltiintetésével dokumentalni kell. Az atvevé az atvétel tényérdl igazolas kiadasara is jogosult.

63. A személyesen benyujtott, atvett iratot haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanap
kezdetén, dokumentaltan 4t kell adni az iratkezelési csoport munkatarsanak. A népjoléti iroda
feladatkorébe tartozo irat esetén az iroda tligykezelSjénelk.

64. Munkaidén tal érkezett kildemények atvételére a jegyz4 altal irasban meghatalmazott
személyek jogosultak. Az atvett iratot haladéktalanul, de legkésobb a kévetkezé munkanap
kezdetén it kell adni a cimzettnek vagy a postabontasért felel6s személynek.

65. Az elektronikus aton e-mail cimre érkez6 beadvanyokat az azt fogadd koztisztviseld koteles
haladéktalanul érkeztetésre tovabbitani a kézponti iktatoba, amennyiben az irat tartalmabol
megiallapithat6, hogy a Polgirmesteri Hivatal hataskérébe tartozo eljaras kezdeményezésére
iranyul. A kildemény utja ezt kévetéen megegyezik a postai uton érkezett killdeményekével.

66. Az elektronikusan (a Budapest FGvaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal hivatali
kapujara — rovid név: IKERPMH) érkezett kiildemények automatikusan keriilnek letoltéstre és
érkeztetéste, majd felbontasra a Hivatal felhasznalé altal.

67. Az elektronikusan érkezé addlgyi iratok automatikusan keriilnek érkeztetésre és iktatasra,

68. Az atvétel idépontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzést hatdsagi
kildemények atvételi idejét ora, perc pontossageal kell megjelolni, amit a kézbesitbokmanyon
kiviil az atvett kildeményen is rogziteni kell. A killdeményt azonnal a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosult részére kell dokumentaltan atadni.

69. Az atvétel soran ellenénzm kell:

a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételre vald jogosultsagot,
b) a kézbesit6 okmanyon és a killdeményen 1évé azonosité jel megegyezbségét,
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C) az iratot tartalmazo botiték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
d) az iraton jelzett mellékeltek meglétét, amennyiben a posta felbontasara jogosult veszi at az
iratot.

70. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé
nem dllapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

71. Sériilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzoé iratokrdl vagy mellékletekrdl a
kildS szetvet, személyt értesiteni kell.

72. Ha az elektronikus uton érkezé kiildemény benyujtiasa csak elektronikus tdjékoztatisra
vonatkozé szabalyok alapjan kézzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat:

a) nem a kézzétett formatumban van, vagy

b) a kozfeladatot ellatd szerv altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett elérhetSségi cimre és nem biztonsigos elektronikus kézbesitési szolgiltatison
keresztlil tortént, abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit
érkeztetni sem sziikséges. A kild6t errdl, a 75. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

73. Az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalinos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. tv., illetve
az elektronikus gyintézési szolgaltatasok nyjtasira felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és
bélyegz&hoz kapesolédé kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Kormanyrendelet
értelmezései az iranyadoak.

74. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Polgarmesteti Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

75. Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelent6 elektronikus
kildemények esetében a tovabbi feldolgozast meg kell szakitani és a kiild6t a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitisarol az alabbiak szetint értesiteni kell:

a) ha a kild§ az azonositisahoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott el6irt médon,

b) ennek hidnyiban, ha a kild6 kozdlte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét, gy
elektronikus levélben,

c) egyécb esetben papir alapon.

76. Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tél.
A killdemények felbontasa

77. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett valamennyi kildeményt — kivéve azokat, amelyek
mindsitettek, vagy felbontas nélkiil kell tovabbitani a cimzett részére —, az e feladattal a jegyz6
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altal megbizott személy bontja fel és latja el az érkeztetéssel. Az érkezés datumat zold szint
datumbélyegzével kell a papiralapu iratra ravezetni.

78. Felbontis nélkiil, dokumentiltan kell tovabbitani a cimzettnek:
a) a mindsitett iratokat,
b) az,s. k.” felbontasu,
©) azon killdeményeket, amelyek esetén az arra jogosult elrendelte,
d) a képvisel6knek, nem képviselé bizottsagi tagoknak,
€) anemzetiségi 6nkormanyzatoknak,
f) az 6nkormanyzat kézalapitvanyainak,
g) aBudapesti Onkormanyzatok Szévetsége,
h) a Budavar Kapu Kft,
1) a Budaviri Jatszétérizemeltetd Kft részére kiildott,
j) azokat, amelyek egyébként névre szoléak és megallapithatéan maganjellegiiek,
k) akozbeszerzési eljaris és mas pilyazatok palyazati anyagiat.

79. A felbontis nélkil atvett kildemény cimzettje az altala felbontott killdeményt érkeztetés
céljabol soron kiviil kételes eljuttatni az arra jogosult részére. A névre sz616 killdeményeket a
cimzett tavollétében helyettese vagy megbizottja jogosult felbontani és koteles az
érkeztetésérdl gondoskodni.

80. A kiildemény felbontisakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.
Az esetlegesen felmerilS problémik tényét jegyzOkényvben, az iraton, vagy — amennyiben ez
a bontiskor mar rendelkezésre all - az el6addi iven a keltezés pontos megjelolésével rogzitent

kell.

81. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az Gsszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iraton, vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — clismervény
ellenében — a pénzkezeléssel meghizott dolgozdénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

82. Amennyiben megallapitasra kertl, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kildeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, tigy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni
kell.

83. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fz6dik, vagy fazbédhet,
gondoskodni kell artdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.

84. Azoknil a kényvelt kildeményeknél, amelyeknél a boritékot nem lehet csatolni (pl. egy
botitékban tobb kérelem érkezik) a ragszamot fel kell tiintetni az iratokra vagy a boriték
ténymasolatat kell az irathoz tzni.

85. A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni:
a) az irat benyujtasinak idSpontjahoz jogkovetkezmény faz6dik,
b) a bekilds nevét vagy pontos cimét csak a boritekrél lehet megallapitani,
¢) akilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
d) buncselekmény vagy szabalysértés gyantja merilt fel,
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e) az ajanlott vagy ajanlott/tértivevényes jelzéssel ellatott.

86. Elektronikus uton étkezett irat esetében az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott
idépont az iranyado.

87. Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan
kézzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, dgy a kildét — amennyiben
elektronikus valaszcime ismert — az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

88. A kildemények téves felbontisakor a botitékot (jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbonté nevét, a felbontas datumat, majd a kildeményt soron kivill el kell juttatni a
cimzetthez.

A kiilldemények érkeztetése

89. Minden papiralapa és elektronikus killdemény (ide értve a szamlakat is) atvételét érkeztetd
nyilvantartas segitségével hitelesen dokumentalni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kildemény sorszamanak, kildSjének, a beérkezés idSpontjanak, a konyvelt postai
kildeménynél a kildemény postai azonositdjanak nyilvantartisba vétele, elektronikus
killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési tigyndk altal a
kildeményhez rendelt azonositdé szam, valamint az iratkezelési szoftver altal képzett,
folyamatos sotszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito. Az érkeztetési szamot
piros szind tollal kell a papiralap iratra felvezetni.

90. Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetlenil az irat adathordozdjatdl — az iratkezelési
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente 1-el kezd6d6en folyamatos.

91. Erkeztetés soran a papir alapi iratra vonalkédot kell felragasztani, ennek szamat az iratkezelési
szoftverben is rogziteni kell az érkeztetés soran.

92. Az ugyfélszolgalati irodan személyesen benyujtott iratokat az Ugyfélszolgalati iigyintézSk
érkeztetik, digitalizaljak, majd dokumentaltan atadjak a kézponti iktatonak iktatasra, a népjoléti
irodira érkezs beadvanyokat az iroda iigykezelGjének.

93. Az elektronikus iratot alairé azonositasa az elektronikus alairas ellenSrzésének keretében a
hitelesitésszolgaltatd utjan torténik. Amennyiben az alairas nem érvényes, abban az esetben az
elektronikus iratot nem lehet az alairGként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az
iktatast ennek megfeleléen moédositani kell.

94. A Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Hivatali kapujira — t6vid név: IKEROKHK -
étkezett kildemények letoltése a kdzponti iktatd koztisztviseldi altal manualisan torténik. A
letoltott iratokat kinyomtatjak. Az érkeztetésiikre, iktatasukra a papiralapt kiildeményekre
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95. A szamlikat érkeztetés utin az elektronikus pénziigyl nyilvantarté rendszerben kell
nyilvantartani. A szamlakat az érkeztetést kovetSen iktatni nem kell.

96. Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezd kiildemény a beérkezés idSpontjaban
iktatasra keril.

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

Az iigyintézdé kijelolése (szignalas)

98. Az iktatast megel6zGen az érkezett iratot az tgyintézd vagy a szervezeti egység kijeldlése
érdekében a szignalisra jogosult részére be kell mutatni.

99. Az iratok bemutatas eltt szignalasat a postabontas alkalmaval kiilén jegyz6i utasitas szerinti
elGszignalasi jegyzék szerint a kozvetlen feliigyeletért felelGs vezetd végzi.

100. Az irat el6zményére valé hivatkozassal érkezo iratok esetén automatikus szignalas torténik
az ugyben kozvetlendl eljard szervezeti egység vagy Ugyintézo részére.

101. A szignalasra jogosult vezetd az el6- és automatikus szignalast barmikor felilbiralhatja.

102. Amennyiben az elGszignalasi jegyzékben nem szerepld vagy automatikusan nem szignalhato
tigyet kell szignalni, abban az esetben a jegyzé jeloli ki az eljar6 szervezeti egységet. Az
lgyintézot a szervezetl egység vezetdje jeloli ki (szignalas).

103. Az irat szignalasara jogosult
a) kijeloli az tigyintéz6t (szervezeti egységet vagy személyt),
b) a kijelSlt tigyintéz6 tavolléte esetén kijel6li az tigyben eljaré helyettesité tigyintézot,
c) kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szignalas idejének megjelolésével az iraton rogzit.
d) idegen nyelvii irat estében meghatirozza a magyar nyelvl kivonat elkészitésére vonatkozd
eljarast

104. Az iratért az utoljara kijelslt Ggyintézs, vagy a szervezeti egység vezetSje a felelGs.

105. Az iratkezelés soran az tggyel és az tUgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iraton, elektronikus munkafolyamatban az erre biztositott
elektronikus felileten kell régziten.

106. Az elSszignalasi jegyzékben a szervezeti egységek vezetdi javaslatara a jegyz6 hatarozza meg
az ugyintézGkhoz rendelt tigykordket. Az elGszignalasi jegyzéket évente kotelezéen feliil kell
vizsgalni. Az Ugyintézés szervezetében tortént valtozasok, munkakor-atadasok, feladat-
moédosulas esetén, a jegyzéken az dtszetvezésbdl vagy a munkakor atadasbol kovetkezod
viltozasokat azonnal atvezet az iratkezelésért kozvedenl felelos szervezeti egység vezetGje
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Az iratok csatolasa, szerelése, (el6zményezés)

107. Az irat iktatisa el6tt kotelezé megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak, amennyiben a
kildeménynek van targyévi el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.

108. Amennyiben az iratnak a korabbi évben (években) van elé6zménye, akkor az el6zményt a
targyévi irathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elirat iktatoszamat, az
el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést a papir alapu irat esetében az eléadéi
iven 1s jeldlni kell.

Iktatas, iktatoszam, iktatokonyv

109. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez iratokat —a 118. pontban felsoroltak
kivételével —, az iratkezelési szoftverben megnyitott elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni,
nyilvantartani.

110. Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel és ezzel egyidejlleg az
iktatobélyegzé lenyomatanak az iraton valo elhelyezésével, a bélyegzé rovatainak kitoltésével
torténik.

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

112. Az eldaddi ivet az iktatast végzd program az iratkezelés és lgyintézés rogzitett adatainak
felhasznalasaval elektronikus aton késziti, mely a programbdl keriil kinyomtatésra.

113. Az e-mailben érkezett kildemények iktatisara az iratkezelési szoftverhez kapcsolodd
outlook kliens alkalmazasaval keril sor.

114. A kimend és a belsé iratok hiteles masolatat vagy elektronikus allomanyat az iratkezeld
rendszerben r6gziteni kell.

115. Nem kell iktatni — és érkeztetési azonositét sem kap —, de kilén jogszabalyban
meghatirozott esetben nyilvan kell tartani:
a) konyveket,
b) meghivékat,
¢) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
d) bemutatisra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
e) nyugtikat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
f) munkatigyi nyilvantartasokat,
g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
h) kozlonyoket, sajtotermékeket,
i) visszaérkezett elektronikus kézbesitési igazolasokat és elektronikus visszaigazolasokat,
j) tananyagokat, tajékoztatokat,
k) 1dvozlo lapokat, reklamanyagokat, sajtétermékeket,
1) elofizetest felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
m) ugyintézést nem igénylé meghivokat,
n) dolgozdi szabadsag nyilvantartasi Grlapokat.
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116. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a révid hataridSs iratokat, taviratokat, elsGbbségi
kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirg6s™ jelzést iratokat. Ha az irat
munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatmi kell, és a tényleges
érkezési, atvételi idSpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

117. Az 6nkormanyzati testiilet és bizottsagai altal keletkeztetett testiileti tilések el6készits iratait,
elGterjesztéseit, az ilések jegyzOkonyveit, tovabba az ezen testiiletek altal hozott hatarozatokat
kilon, a testiileti iratok szamara megnyitott iktatokényvbe kell iktatni.

118. Az iktatasra kijel6lt iratokat, az Ugyiratra, az lgyirathoz tartozé iratokra, illetve az Ggy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

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

120. Téves iktatis esetén az iktatészam nem hasznalhato fel Gjra. Téves iktatas estén az adatok
fizikai torlése nélkiili toérléste keriil sor.

121. Az iktatas soran kotelezd a {6szamos-alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodd
fészamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot, azaz f6szamot
kap. Az tigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a f6szam alszamain keriilnek nyilvantartasba.
Egy f6szamhoz korlitlan szamy alszam tartozhat.

122. Az iktatészam felépitése: elGtag/fSszam, kotdjel, alszdm, per-jel, négyjegyi évszam (pl.:
BDV/324-17/2020) Az iktatbszamot az iraton fel kell tiintetni. Az iktatébélyegzé tartalmazza
a Polgarmesteri Hivatal megnevezését és cimét, az iktatas datumat, az iktatészamot, az
Ugyintézo nevét, a mellékletek darabszamat, valamint az elGirat szamat.

123. Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvén belil a f6szamokat folyamatos zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan
kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

124. A Polgirmesteri Hivatal iktatds céljara iratkezelési szoftvert hasznal. Az iktatokényvek az
iratkezelési szoftver adatallomanyai. A Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara két iktatokényvet
nyit. Az altalanos iktatékonyvben — Budavari iktatékonyv, jelolése az iktatoszam elején: BDV
— az iktatott altalanos és kilonos iratok, mig a Publikus iktatékonyvben — jelolése az iktatoszam
elején: BDP — a testileti dokumentumok kerilnek iktatasra. Az iktatokonyveket az
iratkezelésért kozvetlentil felel8s szervezeti egység vezetdje nyitja meg.

125. Az iktatis sordn az iktatokényvben — amennyiben rendelkezéstre all — kotelezben fel kell
tlintetni:
a) iktatoszam,
b) iktatas idépontja,

¢) beérkezés idGpontja, mbdja, érkeztetési azonositdja,

16



d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozoé fajtaja,
e) expediilas id6pontja, modja,

f) kildS azonositd adatai (név, cim),

g) cimzett azonosité adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
j) Ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) 1rat targya,

) el6- és utoiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, médja és elintézés idSpontja,

B

irattar tételszam,
irattarba helyezés tényét, idépontjat.

o

R =N

126. Az iratkezelési szoftver az iktatdsi adatillomanyon belili modositasokat, tartalmuk
megbtzésével, a jogosultsiggal rendelkezd tgyintézo vagy lgykezel azonositéjaval és a javitis
idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalja.

127. Az elektronikus iktatékonyveket (adatbizisokat) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat
iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. A lezarast kévetGen az iratkezelési szoftver biztositja az
elektronikus iktatékonyvek (adatbazisok) archivalt allapotanak megdrzését. Az iktatokonyv
zArdsat az iratkezelésért kozvetlenil felelGs szetvezeti egység vezetSje végzi.

Az iratok atadasa tovabbitasa ligyintézésre

128. Az iratforgalom keretében az iratok taddsat-itvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmilen bizonyithaté legyen az atadd, atvevéd személye, az atadds idSpontja és
médja. Az iratot elGszor az iratkezelési szoftverben elektronikusan at kell adni, az atadas tényét
az atadénak jelolnie kell az iratkezelési szoftverben. Ezt kovetSen az atvevd az iratkezelési
szoftverben koteles visszajelolni az atvételt. Az elektronikus 4tadas utin az iratokat fizikailag
és tételesen is at kell adni. Az iratok atadis-Atvételét az iratkezelési szoftverben, a szoftverben
beillitott jogosultsagoknak megfeleléen kell dokumentalni.

129. A szignalt és iktatott iratokat az iratkezelési szoftverben val6 atadas-atvétel igazolasa mellett
papit alapon tovibbitani kell az tigyintéz8khoz.

130. Az iratok Polgirmesteri Hivatalon belili szervezeti egységek kozott dtaddsa esetén 6nallo

szetvezeti egységenként rendszeresitett atadokonyvvel kell dokumentalni. Az iratokat a
kitoltott dtadokonyv olvashaté alairasaval és a datum megadasaval kell dtvenni.

r

Kiadmdanyozas, expedialas

131. A kiadmanyozasi jog gyakotlasanak rendjét kiilon utasitas tartalmazza.
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132. Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd
személy irhatja ala.

133. Kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy névalairasat tartalmazé bélyegzot csak akkor
lehet hasznalni, ha a kiadmanyozasra jogosult ezt irdsban az irattari példanyon elrendelte és az
iratok magas szama indokolja.

134. A t6bb példanyban készitett tervezet esetén a kiadmanyozasra jogosult egyetértése esetén az
irattari példanyt alafrissal és keltezéssel latja el. Az ,s. k” jelzés alkalmazisa esetén a
hitelesitéste felhatalmazott személy a ,,kiadmany hiteléil” zaradékot ravezeti a tobbi példanyra,
majd azokat alairja és hivatalos bélyegzével latja el.

135. Kilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani. A hiteles kiadmany
tartalmazza
a) papir alapu irat esetén az illetékes kiadmanyozé sajatkez(i alairasat és a hivatalos
bélyegzdlenyomatot,
b) kiadminyozd neve mellett az ,.s. k.”” jelzés szerepel és a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt alaitja és szerepel rajta a hivatalos bélyegzé lenyomata,
¢) elektronikus irat esetén a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé elektronikus alairast,

136. Nem mindsiil kiadmanynak:
a) az elektronikus visszaigazolas,
b) a fizetési azonositérol és az iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

137. Az idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmany-tervezet készitGje koteles
gondoskodni a magyar nyelvii tartalmi kivonat készitésérdl.

138. A hivatali bélyegzdk nyilvantartasarol, valamint az elektronikus alairasok hasznalatarol kiilon
jegyz41 utasitas rendelkezik.

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

140. Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése szerint az alabbi kezelési utasitisok kapcsolédhatnak:
a) ,,5ajat kezl felbontasral”
b) ,,Mas szetvnek nem adhato at
¢) ,,INem masolhato!”
d) ,,Kivonat nem készithetd!”
e) ,,Elolvasas utan visszakildendd!”
f) ,,Zart boritékban tarolando!”
g)’sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsGbbségi”
h) ,,Eredeti cimen kézbesitend6”.

|”

141. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

142. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitista t6rténd elokészitésérdl, iktatasardl és postazasi
feladatra valé ataddsardl az ugyintézd gondoskodik.
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143. A kildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan, de legkésGbb az azt kévetd napon
tovabbitani kell.

144. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) az dnkormanyzat/polgirmesteri hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) az tgyintéz4 nevét,
c) a kiadmanyozo6 nevét, beosztisat,
d) az irat targyat,
e) az irat ktatészamat,
f) a mellékletek szamat,
g) a cimzett nevét, azonosito adatait,
h) az tigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

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

146. A postakonyv készitése az iratkezelési szoftver postizasi moduljaval térténik a kézponti
iktatoban.

147. Az elektronikus killdemények kézbesitése az iratkezelési szoftverben torténik, a kézbesitésrdl
az ugyintéz6 gondoskodik.

148. A killdeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén a kézbesités idGpontja és az atvétel alairassal torténd igazolasa
sziikséges az irattari példanyon vagy a kézbesitékonyvben,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nydjtisinak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgiltatis részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos
szerzGdési feltételeirdl és a postal szolgaltatisbdl kizart vagy feltétételesen szallithato
kildeményektdl 52616 kormanyrendelet szetint,
c) elektronikus uton térténd kézbesités esetén elektronikus visszaigazolas biztositisaval,
d) kozponti rendszeren torténd tovabbitis esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az iigyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetSségrdl, és hitelesen naplézza a letoltést.

149. Ha a postara adott kildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt vissza kell adni az tigyintézének, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

150. Amennyiben a cimzett értesitési tarhelyre kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az
Ugyfélkapus regisztriciéja megszinik, vagy elektronikus levél kildése meghiasul, vagy a
kozpont postafidk a letSltést nem regisztralta, az elektronikus irat hiteles papir alapt masolatat
kell postai iton megkiildeni.

151. A Polgarmesteri Hivatalon beliil felhasznalasra kerild iratok (belsé iratok) vezetdi alairast

kovetben, elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztil is
tovabbithatoak.
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Hatarid§-nyilvantartas, irat atmeneti és kozponti irattarba helyezése

152. Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kézbensd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetGvé.

153. Iratot hataridé-nyilvantartasba helyezni csak az elGkészitS tigyintézé rendelkezése alapjan
kozvetlen vezetdje jovahagyasaval lehet. Az engedélyt az el6adoi ivre fel kell vezetni.

154. A hatarid6t az iratkezelési szoftverben és az el6addi fven rogziteni kell.

155. A hatarid6-nyilvantartasaért felelds személy az atvett hataridos iratot koteles:
a) az egyéb iratoktol elkiilonitve elhelyezni,
b) a hataridé letelte napjan a hataridé-nyilvantartasb6l dokumentaltan kivezetn,
©) el6addi ivre rivezetni, iratkezelési szoftverben rogzitent és az ligy intézéséért felelGs személy
részére dokumentaltan atadni.

156. A Polgarmesteri Hivatalban az iratok tirolasa atmeneti irattarban vagy a kézponti irattarban
torténik,

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

158. Atmeneti és kozponti irattirba csak teljes tigyiratot — az tigyben keletkezett Gsszes iratot
egylitt kezelve — lehet.

159. Atmeneti irattirban kell &tizni a foly6 év és az azt megel6z6 év iratait évek, irattiri
tételszamok, azon belil iktatoszamok novekvé sorrendjében. A kézpont irattirba csak lezart
évfolyamu tigyiratokat, azok iktatokényveét és papir alapu segédkonyveit lehet elhelyezni.

160. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapd, mas adathordozoén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan jegyzOkonyv alkalmazasaval,
visszakereshetéen kell végezni.

161. A kdzpont irattir:
a) tarolja és nyilvantartja a szervezeti egységek altal leadott iratokat,
b) az irattarban 6rzott anyagokrdl gyarapodasi és fogyasi naplét vezet,
¢) gondoskodik az iratok atmeneti vagy végleges kiadasarol,
d) 6tizetében 1évo lejart megbrzési ideju iratokat dokumentaltan selejtezi,
e) gondoskodik a nem selejtezhetd kozokiratoknak a levéltar részére torténd atadasardl.

162. A Polgarmesteri Hivatalnal kijelolheté papiralapa iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyez8déstdl tisztin tarthatd, megfelelGen
megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban elketiilhet6,
nem veszélyeztetik kézmuivezetékek, a kiviil tamadt tiztSl és erGszakos behatolastol védett.

163. Az iratok elhelyezésere nyitott, stabilan, vagy mobil tendszerben telepitett — felilet: festekkel
ellatott fémbol készilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
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berendezés kialakitisakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerGségi szempontjait
1s figyelembe kell venni.

164. Az iratanyag tarolasara az Ggyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését, portdl
valé védelmét és az allvinyokon torténéd szakszert elhelyezését egyarant szolgalod tarold
eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra az 6nkorminyzat specialis irattarolé dobozokat hasznal.

165. A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelGen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tarolasbél
ad6dhatéd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informacidk hiteles
misolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

166. A Polgarmesteri Hivatal atmeneti (kézi) irattarakat mikodtet az alabbi helyiségekben:
a) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. IIL. emelet 317. iroda,
b) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. IIL. emelet I. irattar.

167. A Polgarmesteri Hivatal kézponti irattarai:
a) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. III. emelet IL. irattar,
b) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. ITI. emelet 319. iroda,
c) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. Foldszinti irattar,
d) 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. Ugyfélszolgilati irattar,
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 bérirattarolasi szolgaltatast vesz igénybe a Pannon Archiv
Dokumentumkezeld Kft 1015 Budapest, Csalogany utca 6-10. 6/1. szam alatti telephelyén a
volt IKV személyi- és munkatigyi iratanyaganak 6rzésére.

169. Az irattirak hasznilatit és személyfiiggetlen mikodtetését az iratok tényleges tarolasanak
megfelel6 — az egyes irattari allvany sorok oldalan elhelyezett — rendszeresen aktualizalt,
attekinthetS és naprakész irattari térkép segiti.

170. Az irattarakba csak az ott dolgozok léphetnek be.

171. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési 1d6
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

172. Az elintézett tgyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend 1ratait tovabbitottik, vagy
amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

173. Az irattarba helyezést a jegyz6 az el6adoi iven alairasaval engedélyezi.
174. Irattarba helyezés el6tt az tigyintézé
a) megvizsgilja, hogy az el6irt kezelési ¢s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) a nyilvantartdsba vétel sordn adott irattdri tételszimot jovahagyja, vagy felulbiralja,
papiralapt irat esetében rivezeti az el6adéi ivre a médositott tételszamot.
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¢) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbdl kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével, és az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl
sz6l6 2011. CXII. t6rvény rendelkezéseinek betartasaval megsemmisiti,

d) az iratkezelési szoftverben az irathoz tartozé alszamok elintézését ellenérzi, a f8szdmot
lezarja, és elkildi irattarazas feladatra az Irattaros felhasznalonak,

€) az irat atvételének dokumentaldsa az iratkezelési szoftverben t6rténik, mellyel egyidejiileg
az iratot természetben is at kell adni.

175. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelé koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az lgyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasardl.

176. A kozponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kézpont irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

c) az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kézpont irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

d) vegyes Ugyiratok ecsetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelel6 modszerrel kell irattirozni, az lgyirat egységét ebben az esetben az dgyviteli
rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani.

e) a nem selejtezhetd, levéltar: atadasra kerilé vegyes ligyiratok esetében az tigyiratba az
elektronikus iratokrol készilt papiralapa hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Irat atmeneti vagy végleges kiadasa

177. Az GgyintézSk az iratot készitd szervezeti egység vezetdje altal engedélyezett jogosultsaguk
alapjan — kivéve, ha az iratot mas irathoz csatoljak — az irattairbdl hivatalos hasznalatra az
iratkezelési szoftver etre rendszeresitett moduljanak Iratkikérés mentpontjanak
alkalmazasaval kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellenérizheté modon az
iratkezelési szoftver dokumentalja. A kikért irat helyére az iratkezelési szoftver altal generalt
tgyiratpo6tls lapot kell elhelyezni.

178. Az irattarbol kikért iratokrol az iratkezel6 rendszerben kiilon nyilvantartist (kolcsonzési
naplot) kell vezetni.
179. Kélesonzési naplo rovatai (3. szami melléklet):
a) sorszam (évente 1-el kezdSdik) kélesénzd neve,
b) iktatoszam,
c) irattari tételszam,
d) irat targya,
e) irattari helye,
) kolcs6nzo neve,
g) kolcsonzés célja,
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h) kiemelés ideje (év, ho, nap),

1) kiemelést végzd neve,

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

180. A kozpont irattar csak az iratot készitS szervezeti egység vagy feladatait atvevd szetvezeti
egység vezetSjének irasbell megkeresésére kolesonoz ki, illetve engedélyez betekintést. EttSl
eltérd esetben a Jegyz6 engedélyezi irasban a betekintést, kolcsonzést.

181. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az iratkezelési szoftver altal biztositott
naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérdl nem éri
el a megtekintend6 iratot, akkor az irattar kezeléséért felelGs tigykezelonek kell gondoskodnia
arrol, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus uton — az iratkSlesonzés szabalyainak
betartasaval — megkapja a kért irat masolatat.

Iratok selejtezése, megsemmisitése, levéltarba adasa

182. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett Srzési idé
leteltével —legalabb évente egyszer — szabalyszert eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni,
a Levéltar egyideju értesitésével. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben levé
irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani.

183. Az iratselejtezést a jegyzé altal kijelolt legalibb 3 taga selejtezési bizottsag javaslata alapjin
lehet elvégezni.

184. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzojének lenyomataval ellatott, iratkezelési szoftverben rendszeresitett drlap
alkalmazasaval elkészitett selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban (4. szamu
melléklet), amelyeket iktatas utan a Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett. A selejtezési jegyzOkonyv melléklete az iratkezelési szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszinti iratjegyzék.

185. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyzSkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a Levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

186. A selejtezés tényét és idSpontjat a nyilvantartas megfelelé rovatiba be kell vezetni. A
selejtezés tényét az irattari és az iktatasi nyilvantartasban is jelSlni kell.

187. Az irat megsemmisitésér6l a jegyz6 az adatvédelmi és a biztonsigi szabalyok
figyelembevételével gondoskodik.

188. Az elektronikus adathordozén tarolt iratok esetén az adatbizisban 1évé iratok meta-
adatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel tortenik.
A selejtezést kovetéen az  elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni,
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az allomanybél.
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189. A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatilyos vonatkozd jogszabalyi
el6irasoknak megfeleléen (a hatarid6 nélkil 6rzenddk kivételével), elozetes egyeztetéssel — a
Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

190. Az irattari terv szerint a Levéltir szamara atadandé tigyiratokat az tGgyviteli segédletekkel
egylitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi
jegyz&konyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egytitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrol
kiilon darabszint jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tgyiratokrol
52016 jegyzéket az iratkezelési szoftver erre rendszeresitett Grlapjanak alkalmazasaval kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tgyiratokrol szolo jegyzéket a Levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

191. Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabalyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

192. Az iratok levéltari atadasanak tényét és 1dejét az irattari segédleteken is at kell vezetni.

Az ugyiratok iktatasi szabalyai az iratkezelS rendszer lizemzavara esetén

193. Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell felfektetni arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez val6é hozzaférés tobb 6ran
keresztiil akadalyba iitkozik.

194. A ,siirg8s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend és
belsé iratforgalom estében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6dé iktatészammal erre a célra,
a hitelesités szabilyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellitott papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az Gizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatisa meghaladja a 24 6rat.

195. Az el6z6 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél LUZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl: 233-1/2020/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosit6
jeloléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartisirdl, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

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

197. Az uzemzavar megszinését kovetben minden iigyiratot a Polgarmesteri Hivatal

iktatorendszerébe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartiasban a kolcsénosen
hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.
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198. Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsé
szamot kovets alahtzassal kell a zarist elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirassal és a
szervezetl egység korbélyegzSiének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal
le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szimok, a lezaris atlés vonallal torténik. A lapra ra kell
vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokonyv
lezarisit — Ggy, mint a megnyitasit — a kézvetlen feligyeletért felelés vezetd aldirdsa és a
hivatalos bélyegz lenyomata hitelesiti. Az tizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis
év iratai mellett kell tartani.

199. Papiralapu iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mis médon olvashatatlanni
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Zard rendelkezések

200. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kihirdetése napjan lép hatilyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejileg az 5/2018. (XIL.23.) szdmu jegyz6i
utasitassal kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:

1. Jegyzokonyv az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végtehajtasardl
2. Jogosultsag kérd adatlap

3. Kolcsonzési naplod

4. Selejtezési jegyzSkonyv

Fuggelékek

1. TIktatoprogram felhasznaloi kézikonyv aktualis verzidja,

Eléadéi munkanaplé DMSOne Ultimate aktualis verzi6ja szerint,

Iratpotl6 lap DMSOne Ultimate aktualis verzidja szetint,
Iratatadasi-atvételi jegyz6kényv DMSOne Ultimate aktualis verzidja szerint,
Kiils6 szervek atadasi jegyzéke DMSOne Ultimate aktuilis verzidja szetint,
Elszamoltatasi jegyzSkonyv DMSOne Ultimate aktuilis verzidja szerint,

SEOIE NN
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1. szamn melléklet

Jegyzdkonyv

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtisirdsl

Felvétel ideje:

Szervezeti egység:

Budapest Févaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak
végrehajtisirdl ellendrzést végeztem. Az ellendrzés kiterjedt kiilonosen az lgyiratok alszimainak
iktatasara, a kezelési feljegyzések meglétére, az elSiratok szerelésére, az irattari tételszamok
megfelelGségére, a bélyegzOk tarolasara, stb.

Az ellenérzés soran a szetvezeti egység munkavallaléira iktatott ....... szamu ugyirat
szuréprobaszer( atvizsgalasa utan megallapitom, hogy

a) a szetvezetl egység dolgozdi az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul
betartjak,
b) a szetvezeti egységnél az alabbi szabalytalansagokat talaltam:

A szabilytalansagok megsziintetésére tett intézkedések:

Kmf.

szervezeti egység vezetdje
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2. szami melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

A koztisztviseld

Sziletési neve

Viselt neve

Jogviszony tipusa (k6zszolgalati,
kézalkalmazotti, szerzodéses, stb)

Beosztasa

A hivatali szervezeti egysége

Szervezeti egység vezetGje

Koézvetlen vezetdje (csoportvezets)

Jogviszony kezdete/vége

Munkavégzés helye (cim, emelet,
ajtd)

+ Alkalmazdsok igénylés (X-el jelilje) Alapjog | Mddositott jog |

Irodai programcsomag (MS Office)

Iktaté (DMS Ultimate)

Levelezési postafiok

VPN (tavoli elérés, indokolt esetben, laptopra)

Egyéb alkalmazisok:

. Iratkezel rendszer jogosultsiga Alapjog Mbddositott jog
| (X-el jelolje a megfelelGt) :

Iktato, iratkezeld

Szignal6 (vezetd)

| Ugyintezo
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Irattaros

Lekérdezd

Postazd

Kiadmanyozé

Helyettesits (kit kinek a szerepkdre) ’

Datum: 20.....&v .....ho ...... naptol. —20...... év

Visszavonast kérd vezetd:

Helységnév és datum:

Késziilt 2pld.-ban
Kapja: 1.pld személyligy1 tigyintéz6
2.pld rendszergazda

Budapest, 20...........oooinn

szervezetl egység vezetGje
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3, szam melléklet

IRATKOLCSONZESI NAPLO
sorszam kolcsnzott irat kolesonzd | kolesonzés | kiemelés | kiemelést | visszahelyezés |  visszahelyezés
célja ideje végzd ideje végzl neve
neve
iktatészama | targya | irattdri neve betekintés,
és helye lgyintézés
tételszama
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4, szamu melléklet

Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

iktatészam: BDV/............. /201..
Készuilt: 201.............. -an Budapest Févaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal 1014

Budapest, Kapisztran tér 1. alatt

Targy: Budapest Févaros L. kerilet Budavari Polgarmesteri Hivatal szakigazgatisi szerveinél

keletkezett, irattarban tarolt, lejart Srzési idejli iratanyagok selejtezése.

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

(név, beosztas)

Selejtezést ellendrizte:

(név, beosztas)

Selejtezés megkezdésének id6pontja:

Selejtezés befejezésének idépontja:

Selejtezés ala vont iratok:

Az alapul vett jogszabalyok:

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

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

javasoljak.

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok szerint jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast koveten megsemmisitésre keriil.

km.f

30



