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Budapest Févéros Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) fGigazgatoja a kiziratokrdl, a kizlevélta-
rakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL térvény (a tovabbiakban Ltv.),
valamint a kizfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos kivetelményeirdl szél6 335/2005.
(XIL 29.) Korményrendelet alapjan a Levéltar iratkezelését a kovetkezdk szerint szabélyozza.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szabalyzat hatdlya

(1) A szabalyzat hatélya kiterjed a Levéltarban keletkez6, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, fliggetleniil att6l, hogy milyen hordozéanyagon, alakban
és milyen eszkoz felhasznalasaval késziilt.

(2) A szabdlyzat hatalya nem terjed ki a levéltari allomanyba vett iratanyagra.

(3) A szabalyzat hatalya a Levéltar minden munkavallaléjara kiterjed.

I.2. Az iratkezelés szabdlyozasa

(1) A Levéltar az Ltv. 10. §-a alapjan egyedi iratkezelési szabalyzat kiadaséra jogosult.

(2) A szabalyzat a beérkezd iratok nyilvantartasat, az iratok utjanak kévetését, biztonsa-
gos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, iratta-
rozasat, selejtezését, valamint levéltarba torténé atadasat szabalyozza.

(3) A szabalyzat kotelezd melléklete az iratok rendszerezését és selejtezhetdségét megha-
tarozé irattari terv, amelyet jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmaz.

(4) A szabélyzatot és a mellékletét képezé irattari tervet évente december 1-jei hatar-
idével feliil kell vizsgalni.

(5) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén
lehet.

1.3. Az iratkezelés szervezete

(1) Az iratkezelés szervezeti rendjének meghatérozasa, az iratkezelés feliigyeletével
megbizott felelds vezetd kijelolése, az iratkezelésre, valamint az azzal sszefiiggs
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok meghatarozasa a Levéltar Szerve-
zeti és Miikédési Szabalyzatival 6sszhangban torténik.

(2) Az iratok kezelését uigy kell megszervezni, hogy a Levéltarhoz érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott iratok

a) azonosithatok, fellelési helyiik, utjuk kovethet, ellendrizhets és visszakeres-
heté legyen;

b) tartalmuk csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet§;

c) kezeléséért fennall6 személyi felelSsség egyértelmtien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a meg-
felel§ feltételek biztositva legyenek;

e) megvaltoztathatatlansaguk biztositva legyen;

f) rendszeres selejtezésének elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmo-
z6déasa megel6zhetd, a maradando értékii iratok megGrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfelel timogatast biztositsanak.



(3) A Levéltarban az iratkezelés a szervezeti tagozédasnak, valamint a specialis levéltari
feladatoknak megfelelGen vegyes rendszerti.
(4) Kozpontositott feladatok:
* jogszabalyban eldirt levéltari nyilvantartasok kezelése:
e postazas
(5) Decentralizalt feladatok:
* postabontas;
o érkeztetés;
o iktatas;
e ligyintézGkre torténd szignalas;
e kiadmanyozas;
e irattarak kezelése.
(6) Az iratkezelés szervezéséért és miikodtetéséért a féigazgatd a felelGs. A féigazgato e
feladatkorében gondoskodik:
a) az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, szabalyszer(iségérdl, a feladatoknak
megfelel$ célszertiségérdl;
b) sziikség esetén a szabélyzat médositasardl;
c) az iratkezelés személyi, szervezeti, targyi és technikai feltételeinek biztosi-
tasarol;
d) a szabélyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellendrzésérdl, a szabaly-
talansagok megsziintetésérdl;
e) az iratkezelést végzd vagy azért felelés személyek munkakori kételességeinek
megfogalmazasarol, szakmai képzésérdl és tovabbképzésérél;
f) elektronikus tton térténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miukodtetésérdl;
g) egyeb, jogszabalyokban meghatarozott, az iratkezelést érinté feladatok végre-
hajtasardl.
(7) A Levéltar iratkezelését, a szabalyzatban foglaltak betartasat az 4ltalanos féigazgato-
helyettes feltigyeli.

II. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

I1.1. Az iratok rendszerezése

(1) A Levéltarban a feladat- és hatéskdrbe tartozé iigyek intézésének attekinthetGsége
érdekeében, az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategység-
ként, tigyiratként kell kezelni.

(2) Az lgyirat fizikai egyiittkezelése az elGaddi ivben torténik. Az eldaddi ivben a
kezddirat a legalsé, a legnagyobb alszamd irat a legfelsé.

(3) Az iktatott ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket és
nyilvantartasokat az iktatas (érkeztetés) sordn az irattari terv alapjan meghatarozott
targyak szerint a Levéltar dltal alkalmazott elektronikus iratkezel rendszer hasznéla-
taval irattdri tételekbe kell sorolni, és irattari tételszdmmal kell ellitni. Az irattari
tételszam meghatarozésa az iktaté munkatars feladata.

(4) Az elintézett, az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattérozasi utasitassal ellatott
tigyiratokat a kdzponti irattarban kell elhelyezni irattari tételszam szerinti rendben.



I1.2. Az iratforgalom dokumentalasa

(1) A Levéltarhoz érkezo, ott keletkez6, illetve az onnan kimeng iratok az azonositashoz
sziikséges, és az iigy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével keriilnek
nyilvantartasba.

(2) A bels és kiilso iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét — fiiggetleniil
annak adathordozdjatol — minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizo-
nyithaté legyen az 4tadas ténye, az atvevd személye, az dtadas idSpontja és médja.

(3) Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa és az iratforgalom dokumentélasa biztositja,
hogy az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kévethetd
és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

(4) Az iratforgalom dokumentalasara a Levéltar 2009. januar 1-ével a Professzional
Informatikai Zrt. GovSys elektronikus iratkezel§ rendszerét vezette be, amelynek
jelenleg a 7.0 verzidjat hasznalja. A korabban hasznalt, tanusitvannyal nem rendel-
kezd elektronikus iktaté programokban rogzitett adatok, (iigyfélszolgélati iigyek
nyilvantartasa 1993-2008 és gydjtSteriileti aktak nyilvéntartdsa GIK 1995-2008)
konvertalasra keriiltek, és bekeriiltek a telepitett GovSys rendszerbe.

(5) Az elektronikus iratkezel6 rendszer karbantartisaért, frissitéséért az E-levéltari és
Informatikai Osztaly vezetdje a felel6s.

I1.3. Az iratokhoz valo hozzaférés

(1) A Levéltdr iratanyaga hasznalhato belsé tigyviteli céIbol és kiilsS szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat mddjai:
a) betekintés,
b) kolcsonzés,
¢) masolatkészités,
d) kutatas.

(2) A Levéltar dolgozdi hozzaférhetnek azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz,
amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyek megismerésére a
kiadmanyozasra jogosult vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani, ezt a jogosultsigot minden munkatars
esetében a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

(3) Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl, kolcsonzésérdl a féigazgaté frasban
rendelkezhet. Ennek keretében kell meghatarozni - figyelemmel az irat védelmének
kovetelményeire — a munkahelyrdl kivihet6 iratok korét, a kivitel engedélyezésének
modjat, az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasdnak id&tartamat, az irat
visszahozatalanak id6pontjat.

(4) Harmadik fél akkor tekinthet be a személyes adatot vagy védett adatot tartalmazé
iratba, ha igazolja, hogy az adat megismerése joga érvényesitéséhez, illetve jogsza-
balyon vagy hatésagi hatarozaton alapuld kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges,
valamint, ha a védett adat megismerésének torvényi feltételei fennallnak. Az iratbete-
kintési jog — a személyes és védett adatok megismerhetetlenné tételéért, valamint az
ilyen modon kivonatolt iratrol valo masolat készitéséért — a Levéltar Onkéltség-
szamitdsi szabalyzataban foglalt, vagy kozérdekii adatigénylés esetén a kizérdekii adat
irdnti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl sz6l6 301/2016. (IX. 30.)
kormanyrendeletben meghatarozott koltségtérités ellenében gyakorolhatd.



(5) Nem lehet betekinteni

a) a levéltar feladat- és hatdskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rdgzitett, a déntés megalapozésat szolgal6 adatot tartal-
mazo iratba a keletkezésétsl szamitott tiz évig;

b) az olyan iratba, amelybdl kovetkeztetés vonhaté le annak a személynek a
kilétére, akire vonatkozdan a hatdsag a természetes személyazonositd adatok és
a lakcim zart kezelését rendelte el;

c) az egyéb védett adatot tartalmazé iratba, ha azt az érintett adat védelmet
szabalyoz6 torvény kizarja, vagy ha a védett adat megismerésének hianya nem
akadalyozza az iratbetekintésre jogosult személyt tdrvényben biztositott jogai
gyakorlasaban.

(6) Az lzleti és méas méltinyolhaté magéanérdekének védelmében kiilss szerv vagy
személy az adatok megjeldlésével az iratbetekintési jog korlatozasat kérheti. A
Levéltar a kérelemnek — a kériilmények kériiltekinté mérlegelése alapjan — akkor ad
helyt, ha az adatok megismerésének hidnya az iratbetekintésre jogosultakat nem
akadalyozza jogaik gyakorlasaban.

(7) A Levéltar a cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes tigyfél védelme érde-
keben erre iranyul6 kérelem nélkiil is donthet az iratbetekintési jog korlatozasardl.

(8) Az iratbetekintési jog biztositdsa érdekében a Levéltir megismerhetetlenné teszi
azokat a személyes és védett adatokat, amelyek megismerésére az iratbetekintésre
jogosult személy egyébként nem jogosult.

(9) Az iratbetekintés soran az arra jogosult masolatot, kivonatot készithet, vagy masola-
tot kérhet. A masolatot és a kivonatot a Levéltar kérelemre hitelesiti.

(10) Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjén a betekintést korlatozo, aldbbi kezelési
utasitasok alkalmazhatdk:

a) ,Sajatkezii felbontasra!”

b) ,Mads szervnek nem adhato at!”

¢) ,Nem masolhato!”

d) ,Kivonat nem készithets!”

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”

f) ,Zart boritékban tarolando!”

(11) A kozérdekil adatok megismerésére vonatkozéan a Levéltar Kizérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének rendjérdl sz6l6 szabalyzata rendelkezik. A
betekintésre vonatkozé kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok
megismerését.

(12) A betekintési joggal kapcsolatos eljarast az iratkdlesonzés szabélyainak megfeleléen
kell végezni és dokumentalni.

(13) A kolcsdnzés masolattal is teljesithetd. Az irattari anyag védelme érdekében, kiilsé
szervnek vagy személynek eredeti iratot kélcséndzni csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd irasbeli engedélyével, indokolt esetben lehet.

(14) Az eredeti iratrdl sz6vegazonos és alakhti formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) mésolat készithetd, papir-
alapra. A hiteles masolatot hitelesitési zaradékkal kell ell4tni.

(15) Tudomanyos célu kutatast az irattéri anyagban a Levéltar féigazgatdja engedélyez-
het. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek 15 év utan is a
Levéltar irattdranak Orizetében maradnak, a levéltari anyag kutatasdra vonatkozé
jogszabalyok szerint kell biztositani.



I1.4. Az iratok védelme

(1) Az tigyvitelben dolgozok erkélesi, anyagi és biintetSjogi felelésséggel tartoznak a
rajuk bizott igyiratok és adatok biztonsagaért.

(2) A Levéltar szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozé vala-
mennyi ligyiratot és a folyamatban 1évé ligyek iratait atadas—atvételi jegyz8konyv
kiséretében at kell adni a megsziné szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti
egyseég(ek)nek.

(3) Az iratanyag védelmét jogi és allomanyvédelmi szempontok szabalyozzak.

(4) A jogi védelem keretében az iratokat a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatés,
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni.

(5) A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok nyilvanossagra hozatalara iranyul6 kérelmet az iigyirat részeként kell kezelni.
A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazd, illetve a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl a Levéltar Adatvédelmi szabily-
zata, illetve A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérdl szol6
szabalyzata rendelkezik.

(6) Az iratok fizikai allapotanak megérzését az allomanyvédelemre vonatkozé jogszabé-
lyok, az Allomdnyvédelmi ajanlds, illetve a levéltari szabalyzatok betartasaval kell ell4tni.

I1I. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

IIL.1. Az iratkezelés folyamata

(1) Az iratkezelés folyamata a Levéltarban az alabbiakbdl tevédik Gssze:
a) akiildemények atvétele;
b) a kiildemények bontasa;
c) akiildemények érkeztetése;
d) akiildemények iktatasa (nyilvantartasba vétele);
e) aziigyintézé kijelolése (szignalas);
f) tgyintézés;
g) kiadmanyozas;
h) postazas;
i) irattarozas;
j) selejtezés;
k) levéltarba adas.

I11.2. A kiildemények érkezése, atvétele

(1) A Leveltarhoz kézbesitd vagy személyes atadas atjan érkezd kiildemények (levél,
elektronikus adathordozo, tavirat, csomag, stb.) atvételére a Féigazgatéi Titkarsag,
hivatali munkaidén tal a Portaszolgalat jogosult a IIL.2. (2) pontban meghatarozott
kivétellel.

(2) Pénzkiildemény atvételére a Levéltar pénztdra jogosult.

(3) Az atvevd koteles ellendrizni

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsigat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonosité megegyez8ségét;
c) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.
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(4) Az atvevé az érkezés médjanak megfelels, rendszeresitett kézbesitéokményon, olvas-
hat¢ alairasaval és az atvétel ddtuménak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

() Az ,azonnal” és ,siirg6s” jelzésti hatdsagi kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjelolni.

(6) Amennyiben az irat benyujtdsanak és/vagy beérkezésének idSpontjédhoz jogkdvetkez-
mény flizédik vagy fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy a beérkezés id6pontja
harmadik fél altal megallapithatd legyen.

(7) A nem papiralapti adathordozén (pl. hangkazetta, CD, DVD, merevlemez, pendrive)
érkezd kiildeményeket atvenni és elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. A
kisér6lapot és az adathordoz6t mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni, A kisérdla-
pon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a
fajl nevét, tipusat, az elektronikus alairas tényét, tovabba meg kell adni az adathor-
doz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék
valosagtartalmat.

(8) Sértilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeléIni kell, és
soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét, olvashatosagat. A
sérilésrGl, az olvashatatlan elektronikus iratrol, illetve a hidnyzé iratokrol vagy
melléekletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell, a fizikai karosodasrél pedig
fényképfelvételt kell késziteni.

(9) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

(10) Az atvevd az atvételi feladatok elvégzését kovetden a kiildeményeket tovébbitja a
megfeleld iktatohelyre.

(11) Elektronikus uton, illetéleg faxon a Levéltarhoz, illetve kézvetleniil egyes munka-
tarsakhoz érkez6 hivatalos iigyintézést igénylS kiildeményeket a megfelels iktato-
helyre kell tovabbitani.

(12) A telefon ttjan érkezett megkeresésekre széban csupan altalanos tajékoztatas adhaté.
Erdemi intézkedés a Levéltarban csak frasban — papiralapon vagy elektronikusan —
benyujtott megkeresésre torténik.

(13) Amennyiben tigyintézés alatt 1évé iigyben érkezik telefon utjdn informacio, azt
feljegyzés formajaban az el3adéi iven keltezéssel és alairassal kell rogziteni.

I11.3. A kiildemények bontasa

(1) A Levéltarhoz érkezett papiralapu kiildeményeket (a tovabbiakban: kiildemény) a
Féigazgatoi Titkarsag mint kdzponti postabonté bontja fel, majd latja el d4tumbélyeg-
zével a kiildemény tartalmat. Amennyiben felbontés nélkiil tovabbitja a kiildeményt,
akkor a datumbélyegz6t a kiildemény boritékjan kell elhelyezni.

(2) Felbontas nélkiil - az atadas-atvétel dokumentaldsaval — a cimzettnek kell tovabbitani
anévre sz0l6, illetve s. k. felbontéasra vonatkozé megjegyzessel ellatott kiildeményeket.

(3) A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kiteles tovabbitani az
altala atvett, hivatalosnak mindsiil$ kiildeményeket a megfeleld iktatohelyre.

(4) A kiildemény felbontdjanak ellenériznie kell a jelzett mellékletek meglétét, illetve
elektronikus kiildemény esetén annak megnyithatésagat (olvashatésagat). Az esetle-
gesen felmeriilé problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az el6addi iven — a
keltezés pontos megjeldlésével — régziteni kell.



(5) A kiildemények téves felbontasakor a boritékot tijbol le kell ragasztani, ré kell vezetni
a felbontd nevét, a felbontas datumat, majd a kiildeményt soron kiviil el kell juttatni a
cimzetthez.

(6) Ha a felbontas alkalmadval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartal-
maz, a felbontd az Osszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feliegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, a pénzt, illetékbélyeget és
egyéb értéket — elismervény ellenében — a Levéltar pénztardba atadni. Az elismer-
vényt az irathoz kell csatolni.

(7) A kiildemény boritékjat, illetSleg a boriték feladatait ellat kisérlapot, fax-igazolést,
véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

a) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg;

b) biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel;

c) jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet hozza;

d) afelad6 neve és cime mashonnan nem ismerheté meg egyértelmten.

(8) A Hivatali Kapun beérkezett kiildeményeket az E-levéltari és Informatikai Osztaly
tigyrendben kijeldlt munkatarsa naponta ellendrzi (,bontja”). A beérkezett kiildemé-
nyeket, tovabba a visszaigazolasokat és meghitisulasi igazolasokat évenkénti, havi,
illetve napi lebontasban mappazva kell felmasolni

a) a felszamolasokrél és végelszamolasokrdl széld értesitések esetén a
\\tas\V oszt\Felszamolasok\ halézati helyre;

b) az tligyfélszolgalati megkeresések esetén a \\tas\V oszt\Ugyfelszolealat\
jelszéval védett halozati helyre;

(9) A Cégkapun keresztiil beérkezett kiildeményeket a Pénziigyi és Munkaiigyi Osztaly
tigyrendben kijel6lt munkatarsa naponta ellendrzi (,bontja”). A beérkezett kiildemé-
nyeket, tovabba a visszaigazolasokat és meghitisulasi igazoldsokat évenkénti, havi,
illetve napi lebontasban mappazva kell felmasolni

a) a gazdalkodéssal kapcsolatos kiildeményeket a \\p\Cegkapu beerkezett
\Gazdalkodas\ hal6zati helyre;

b) a munkaiiggyel kapcsolatos kiildeményeket a \\p\Cegkapu beerkezett
\Munkaugy\ haldézati helyre;

(10) A postabont6 az lgyirattipusok alapjan érkeztetGhelyek szerint csoportositja és
tovabbitja az iratokat.

I11.4. A kiildemények érkeztetése

(1) Minden beérkezett felbontott kiildeményt a beérkezés napjan — hivatali idén tal érke-
zett kiildemény esetében az érkezést koveto elsé munkanap kezdetén — érkeztetni kell.
(2) A kiildemények beérkezésérdl érkeztetési helyenként évente eggyel kezd6dé érkez-
tet6 szam alkalmazasaval az iktatéprogram elektronikus érkeztetési nyilvantartast
general. Az érkeztetShelyek és azonositéjeliik:
a) Kozponti Iktatd: KP - érkeztetGszam
b) Ugyfélszolgalat: UF - érkeztetdszam
(3) Az érkeztetési nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:
a) akiildé nevét;
b) abeérkezés idépontjat;
¢) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjat (kiilondsen
kdd, ragszam);



d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a koézponti
érkeztetési tigyndk altal a kiildeményhez rendelt azonosité szamot;

e) a Levéltar altal képzett, folyamatos sorszamot és a targyév szamat tartalmazé
érkeztetési azonosit6t (1asd a II1.4. (2) pont alatt).

(4) A Féigazgatoi titkdrsdg mint kozponti iktaté érkezteti a Levéltarhoz beérkezett
kiildeményeket a II.4. (5)—(7) pontban meghatérozott kivételekkel.

(5) Az Ugyfélszolgalat érkezteti

a) a Leveltarhoz barmilyen formaban (levélben, e-mailben, Hivatali kapun, inter-
netes feliileten keresztiil vagy személyesen) benytijtott tgyfeles megkereséseket
b) a felszamolasokrdl és végelszamolasokrdl sz616 értesitéseket.

(6) A Pénziigyi és Munkatigyi Osztaly a gazdalkoddsra vonatkozé jogszabalyoknak
megfelel6 médon érkezteti és tartja nyilvan a gazdalkodéssal és munkaiiggyel
kapcsolatos barmilyen forméban érkezett kiildeményeket. Ezek koziil

a) aszamlakat az Eco-Stat konyvelési programban érkezteti,
b) az iktatand¢ iratokat érkeztetésre és iktatasra tovéabbitja a kézponti iktaténak.

(7) A Kutatoteremben a kutaték kutatdi adatlap alapjan torténd nyilvantartasba vétele,
illetve a latogatdi jegyek és a kérélapok nyilvéntartasa az Ltv-ben meghatarozott
adatok rogzitésével a Levéltar Kutatisi szabilyzatiban meghatarozott médon torténik a
scopeArchiv elektronikus levéltari nyilvéntarté rendszerben.

(8) Az érdemi intézkedést igényld kiildeményeket az érkeztetd eléadéi ivbe helyezi, és
rogziti az el6adoi iven az érkezés datumat. Az elektronikus levélben, illetve a
Hivatali Kapun érkezett kiildeményeket a IIL4. (9) pontban felsorolt kivételekkel ki
kell nyomtatni, és a tovabbiakban papiralapon kell kezelni.

(%) A Hivatali Kapun érkezett elektronikus kiildemények koziil nem keriilnek kinyom-
tatasra

a) afelszamolasokkal kapcsolatos végzések és hatdrozatok (e kiildemények tarola-
sa iktatdsukat kovetSen selejtezésiikig vagy levéltarba adasukig a \ \tas\V oszt
\Felszamolasok\ mappéban a letSltés napja szerint elnevezett mappéban egy
~iktatva” nevii mappaban torténik);

b) a pénziigyi targyu iratok koziil az iktatdsra nem keriil§ iratok (e kiildemények
tarolasa selejtezésiikig vagy levéltarba adasukig a Pénziigyi és munkaiigyi
Osztaly tigyrendjében meghatarozott médon torténik).

IIL5. A kiildemények nyilvantartisba vétele, iktatisa

(1) A Levéltarhoz érkezé kiildeményeket, az iigyintézés sorén keletkezé iratokat és a
kiadmanyozas utjan kimend iratokat — ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat méasként
nem rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartisba venni. A beérkezd iratokat a
beérkezés napjan vagy az azt kovetd munkanapon, a hivatalbdl kezdeményezett
iratokat a kezdeményezés napjan kell iktatni.

(2) Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé , siirgds” jelzést iratokat.

(3) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni

a) a pénziigyi bizonylatokat;
b) a szamlakat;
c) amunkatigyi nyilvantartasokat;



d) a bérszamfejtési iratokat;
e) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

(4) A visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat, illetve vissza-
véardlag érkezett iratokat iktatas nélkiil kell szerelni a vonatkozé iigyirathoz.

(5) Nem kell iktatni €és mas moédon sem kell nyilvantartasba venni:

a) ameghivokat;

b) atananyagokat, tdjékoztatokat;

¢) azidvozl6 lapokat;

d) a hivatali igyintézést nem igényl6 e-maileket;

e) az eldfizetési felhivasokat, reklamanyagokat, nyomdai uiton készitett 4rajanlato-
kat, arjegyzékeket.

(6) Az iratok iktatasa az irat jogszabélyban rogzitett adatainak, illetve az iigy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatoknak a nyilvantartasban (az iktatdkényvben) és az
eléad6i fven azonos adattartalommal egyedi azonosité szamon (az iktatészamon)
torténé rogzitését jelenti. Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, a
nyilvantartott iratokra vonatkozo6 adatokat azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatészam;

b) iktatas idSpontja;

c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja;
d) adathordozé tipusa (papir alap, elektronikus), adathordoz6 fajtaja;
e) kiildés idépontja, médja;

f) kiildé adatai (név, cim);

g) cimzett adatai (név, cim);

h) hivatkozasi szam (idegen szdm);

i) mellékletek szama, tipusa (papir alap, elektronikus);
j) Ugyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése;
k) irat targya;

I) el6- és utodiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) intézés hatarideje, modja és az elintézés idépontja;

0) irattdri tételszam;

p) irattarba helyezés.

(7) Az érkeztetett iratok iktatdsa az érkeztetéssel egyiitt, egy munkafézisban a Kézponti
Iktatoban és az Ugyfélszolgalaton torténik.

(8) A Levéltar iratainak iktatasa kozponti elektronikus rendszerben, halézatba kétott
munkaallomasokon torténik. Az iktatas harom iktatékdényvben torténik, kiilon
iktatokényv szolgdl a munkatigyi iratok, valamint az integritast sértd események
nyilvantartasanak iktatasara.

(9) Az iratkezelési szoftver

a) biztositja a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kivetelményeirdl szolé
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendeletben eldirt iratkezelési folyamat teljesiilését,
és tamogatja

b) az ellendrzott, biztonsagos és nyomon kovethetd iratkezelést;

¢) aszabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok igénybevételét;

d) az elektronikus iigyintézést.

(10) Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szignalasat, tovabbitasat, expedidlasat, kézbesitését, kiadmanyozéasat, posta-

10



zasat, irattarba adasat, irattari kezelését és levéltirba adasat, az ezekhez kapcsolédé
metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznaldbarat megjelenitését.

(11) A Levéltar iktatdsa iktatokonyvenként évente 1-gyes sorszammal kezd3dé,
f6szamos-alszamos rendszeri. Az iktatészamhoz / jellel a kovetkezd - iktato-
konyvekre utalé — azonositék kapcsolédnak:

a) Kozponti Iktato: iktatészam/év/BFL
b) Munkatigyi Iktaté: iktatédszam/év/MU
c) Integritas iktato: iktatdszam/év/INT

(12) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvéntartani. Uj alszamra kell iktatni minden beérkezd, valamint hivatalbdl kezde-
ményezett iratot. A beérkezd iratra adott vélasz a beérkezd irat alszamat kapja.

(13) A Levéltarnal az un. gy(jtészamos iktatds nem megengedett.

(14) Az elektronikus iktatokonyv hitelességének biztositasa érdekében év végén, az
utolso bejegyzést kévetéen az iktatokényveket a Professzional Informatikai Zrt. zarja
le. A lezaras utan Gjabb iktatdszamot a targyévre nem lehet felvenni, csak az utéiratot
lehet rogziteni. A lezarast az E-levéltari és Informatikai Osztaly vezetSje kezdemé-
nyezi a szolgaltaténal.

(15) Az elektronikus iktatékényv adatbazisarél napi mentés késziil a Levéltar altal
fenntartott archiv tarteriileten.

(16) Az iktatas soran meg kell allapitani, hogy az iigynek van-e elézménye. Az ligyirat
egységének érdekében az {igyre vonatkozé iratokat szerelni kell.

(17) A szerelést az elektronikus iktatékdnyvben és az el6adéi iven, az elSiratndl és az
utdiratnal egyarant rogziteni kell.

(18) Az dgyirathoz, az ligyintézés soran, az tigyre vonatkozé vagy azzal kapcsolatos, de
nem az {igyirathoz tartozo iratok is csatolhaték ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt
iratokat legkésébb az irattarba helyezés eltt vissza kell helyezni eredeti irattri
helyiikre. A kiemelés, a csatolds, majd a visszahelyezés tényét be kell vezetni az
elektronikus iktatokonyvbe, és rd kell vezetni az el6adéi fvre.

(19) Az tigyvitel segédeszkozeként eléaddi ivet kell hasznalni

a) az Ugyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasinak és egyéb nyilvantartasi
adatainak a feljegyzésére;
b) az iratok fizikai egységének biztositasara;
¢) azligyiratdarabok 6sszetartozdsanak nyilvantartasara;
d) az ligyintéz6i munka adminisztralasara, tigyintézsi utasitisok régzitésére.
(20) Az elbaddi iv - a I11.4. (9) pontban meghatérozott kivételekkel — papiralapon késziil.

IIL.6. Az tigyiratok szignaldsa

(1) Az érkeztetett és iktatott kiildeményeket — a pénziigyi és munkatigyi targyu iratok,
valamint a szervezeti egységek Ugyrendjeiben a szervezeti egységek vezetSinek
atadott szignalasi jogosultsagi kérbe tartozé kiildemények kivételével — szignélasra a
féigazgatonak vagy az ligyirat targya szerint illetékes féigazgaté-helyettesnek kell
tovabbitani.

(2) A pénziigyi és munkaiigyi targyu iigyiratokat a gazdasagi igazgato szignalja ki az
osztaly munkatarsainak iigyintézésre.

(3) Az Ugyfélszolgalaton iktatott iratokat az Ugyfélszolgalat vezetGje vagy a szervezeti
egység ligyrendjében arra kijelolt munkatars szignalja ki az {igytipus alapjan a
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megfelels szervezeti egység vezetdjének nevére.

(4) A szervezeti egységekre szignalt minden iratot, beleértve az alszamra iktatottakat is,
a (fé)osztalyvezetdk szignalnak tovabb az ligyintézdékre. A tévesen szignalt iratot az
ligyintéz6 visszakiildi a szignalonak, aki ujbdl elvégzi a szignalast. A (f6)osztaly-
vezetSk tavolléte esetén a szignalas a helyettesitési rend alapjan torténik.

(5) A (f6)osztalyvezetSk a sajat szervezeti egységiik barmely munkatarséra (ligyintéz6k-
re), mas szervezeti egységre torténd szignalas esetén az adott szervezeti egység
vezetSjére szignalhatnak. A szervezeti egység vezetSje a szignalas soran donthet
arrdl, hogy maga intézi el az ligyet. Az {igyintézd tavolléte esetén a (f6)osztalyvezets-
nek kell gondoskodnia a hatéridék betartdsardl a szervezeti egység iigyrendjében
meghatarozott helyettesitési rend alapjan

(6) Az iratszignalasa soran a szignalo:

a) kijeldli az ligyintézdt (szervezeti egységet vagy személyt);

b) irdsban rogziti az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilén
utasitasait;

c) a jogszabédlyokban meghatarozottaknak megfelel6 vagy annal révidebb elinté-
zési hataridot jelolhet ki.

(7) A szignalési utasitast a szigndl6 az el6adéi iven rogziti a szignalas idejének megjelslé-
sével, és az utasitast alairasaval hitelesiti.

(8) A nyilvantartasba vett €s szignalt iratokat az atvétel hiteles dokumentalasa mellett az
ligyintézohoz kell tovabbitani. Az irat dtjanak minden allomasa a GovSys rend-
szerben keriil dokumentalasra, amelyben az atadd és az atvevé személy koteles
rogziteni az atadas, illetve atvétel tényeét.

(9) A szervezeti egységek iigyrendben meghatdrozott munkatarsai kotelesek naponta
ellendrizni, hogy érkezett-e irat a szervezeti egység részére a Kozponti Iktatéba, és
atvenni azokat.

(10) Minden munkatars kdteles naponta ellendrizni a GovSys rendszerben, hogy érke-
zett-e szamara {igyirat, és gondoskodnia kell azok atvételérdl.

I11.7. Az tigyintézés és a kiadmanyozas

(1) Az tigyintézésre kijeldlt el6ado (ligyintézd), a hatélyos jogszabalyokban és a bels§
szabélyzatokban rogzitett modon, a szignalas soran feljegyzett utasitasoknak meg-
feleléen gondoskodik az ligy érdemi elintézésérdl.

(2) Az ligy érdemi elintézésének részekent, a legfontosabb mozzanatokrdl feljegyzéseket
készit az el6addi ivre.

(3) Az ligyintézés lezarasaként tovabbitasra el6késziti a kiadmanyt, megirja a levélterve-
zetet és a pro domoban megjel6li annak a halézaton valé elérhetdségét. Az {igyintézs
abban az esetben is koteles levéltervezetet irni, ha az {igyiratot mas szervezeti
egységnek is at kell adni {igyintézésre.

(4) Az ligyintéz6 a kiadmanytervezetet a (f6)osztalyvezetével lattamoztatja, aki azt a
Kozponti Iktatoba tovabbitja fizikailag, és atadja kiadmanyozasra a féigazgaténak a
GovSys rendszerben.

(5) Amennyiben a (f6)osztalyvezetd kiadmanyozasi joggal rendelkezik, kiadméanyozza
az iratot, majd a postdzoba tovabbitja fizikailag, és atadja postdzasra a GovSys
rendszerben is.

(6) Az iigyintézés hatarideje legfeljebb 30 naptari nap. Azokban az iigyekben, ahol a
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bekiildS szerv (pl. birésag, polgarmesteri hivatal, nyugdijbiztositd) hatdrozatiban
rovidebb hatarid6t kot ki, toérekedni kell annak betartisira. Az ugyintézének a
hatarid6 vége eldtt legalabb 2 munkanappal tovabbitania kell kiadmanyozasra az
iratot. Amennyiben az tigyiratot mas szervezeti egységnek is at kell adni, tigy kell azt
megtenni, hogy a masik szervezeti egységnek is elegendé idé alljon rendelkezésére az
ligyintézéshez.

(7) Amennyiben 30 nap nem bizonyul elegenddnek az tigyintézésre, a Levéltir a
hatdridét egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja, és errdl a tényrél irasban
értesiti az ligyfelet. A hatirid6 meghosszabbitdsat az tgyintéz6 kezdeményezi a
szervezeti egység vezetdjénél.

(8) A kiadmaényt a Levéltar hivatalos fejléces levélpapirjan kell expedialasra elékésziteni.
A levélpapir mintdjat a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza. A kiadmanynak
minden esetben tartalmaznia kell

a) a Levéltar nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, email);
b) aziratiktatészamat;
c) azirattargyat;
d) az ligyintézs nevét;
e) amellékletek szamat;
f) acimzett nevét, cimét, egy€b azonosité adatait;
g) akiadmanyozo nevét, beosztasat;
h) akiadmany keltét.
A kiadmanynak, amennyiben relevans, tartalmaznia kell
i) azilgyet indité beadvany hivatkozasi szamat;
j) acimzett tigyintézdjének nevét.

(9) Kiadmanyozasi joggal a fSigazgatd, valamint a Levéltar Szervezeti és Miikidési
Szabalyzataban, illetve Kiadményozdsi Szabilyzatdban felhatalmazottak rendelkeznek.
(10) Meghatarozott irattipusok esetében, illetéleg a szignalas soran feljegyzett egyedi

esetekben a kiadményozasi jogkér atruhazhato.

(11) A kiadmanyozas magéaban foglalja:

a) aztuigyben val6 érdemi dontést;

b) az intézkedési tervezet jovahagyasat;

¢) azirasbeli intézkedés (kiadmany) szévegének jovahagyasat;
d) akiadmany hitelesitését.

(12) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes aldiras-bélyegz8krél az érvé-
nyességi idg feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

II1.8. Az expedialas, az iratok tovabbitasa

(1) Az expedialas el6tt ellendrizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatolték-e. E feladat elvégzése utin
dokumentdlni kell a nyilvantartassal, tovabbitissal kapcsolatos informacidkat. A
kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

(2) Kiils szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(3) Kiils6 szervhez vagy személyhez a kiadmanyt tovabbitani lehet

a) papiralapon
® postai tton vagy
* személyes kézbesitéssel,
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b) elektronikus formaban
e Hivatali Kapun keresztiil,
e Cégkapun keresztiil vagy
e elektronikus levélben.
(4) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alirja, vagy
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k." jelzés szerepel, és a kiadmanyon a
»A kiadmény hiteles” zaradék olvashatd, amelyet a hitelesitésre felhatalma-
zott személy alairasaval igazol; és
¢) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Levéltar
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a Levéltar neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadményozé alakhii
alairasmintaja és
b) a Levéltar bélyegzdlenyomata.

(5) Hivatali Kapun vagy Cégkapun keresztiil torténd kiadmanyozas esetén akkor hiteles
a kiadmany, ha a BFL Hivatali Kapujan, illetve Cégkapujan a BFL érvényes elektro-
nikus aldirasaval lett kiadmanyozva az irat, kivéve a Cégkapun a NAV felé bekiil-
dendd bevalldsokat, melyeket az Altalanos Nyomtatvanykitolts Program haszna-
lataval kell a Cégkapun keresztiil a NAV-nak bekiildeni.

(6) A kiadmanyozas elektronikus levélben (e-mailben) akkor torténhet, ha a megkeresés
is elektronikus levélben tortént, vagy a beadvany készitdje kifejezetten kérte a valasz
elektronikus levélben torténé megkiildését. Hivatalbdl kezdeményezett kiadmény
akkor kiildhetd elektronikus levélben, ha a cimzett rendelkezik elektronikus posta-
fiokkal (e-mail cimmel).

(7) Az elektronikus levélben térténd kiadmanyozas soran a kiadményt

a) a kiadmanyozé hivatali e-mail cimérdl kell elkiildeni (altalanossagban a
foigazgaté@bparchiv.hu e-mail cimrdl), és

b) alll7. (15) pontban meghatérozottak szerint hitelesitett papiralapti kiadmany
szkennelt szines képét mellékletként kell az elektronikus levélhez csatolni.

(8) Elektronikus levélben torténd kiadményozas sordn a levél targyaban meg kell jeleni-
teni a kiadmany iktatészamat és targyat, a szovegtorzsben pedig vagy a kiadmény
szovegét kell elhelyezni, vagy a kiadmany megkiildésére utalé kisérélevelet kell irni.

(9) A kiadmanyok papiralapon térténd eljuttatdsardl (postézasarol vagy személyes
kézbesitésérdl), illetve a foigazgato@bparchiv.hu e-mail cimen keresztiil torténd
elektronikus tovabbitasrol a Féigazgatdi Titkarsag gondoskodik.

(10) A Levéltartol kimend iratok — papiralapon, gépi adathordozén és elektronikus titon
egyarant — kizéarolag jelen szabélyzatban és a Levéltar Kiadmdnyozisi szabilyzatiban
meghatarozott modon keriilhetnek expedialasra.

(11) A kiadmanyok elkiildésének modjat és datumat jelezni kell a GovSys rendszerben
és az ligyiratban. Az expedialds egyes formai esetében a kézbesitést az aldbbiak
szerint kell dokumentalni:

a) személyes atvétel esetén az dtvétel igazolasa a kézbesitési idSpont feltiinteté-
sével és az atveve alairasaval torténik az tigyiratban;

b) a postai tton torténd expedialds nyomon kovetése a Magyar Posta Zrt. altal
mikdodtetett Elektronikus feladdjegyzék készit rendszeren (WEBEF]) keresz-
tiil ePostakényvvel torténik;
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c) kiilén kézbesit, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyok az irdnyadodak;
d) elektronikus uton torténd kézbesitésnél olvasasi visszaigazolast kell kérni,
amelyet az tigyiraton feljegyzés forméjiban kell dokumentalni.
(12) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsult, az elektronikus irat papir-
alapt hiteles véltozatat hagyoményos kézbesitési médszerrel meg kell kiildeni a
cimzettnek.

I11.9. Az irattarozas és az atmeneti irattirak

(1) A Levéltarban kézponti és atmeneti irattirak miikodnek. A kozponti irattér a
V. Téjékoztatasi és KdzmiivelSdési FSosztaly kezelésében van. Az 4tmeneti irattirak
az egyes szervezeti egységek mellett mlikddnek. Az irattarak kezelését a (f6)osztaly-
vezetSk altal kijelolt munkatarsak végzik.

(2) Az dtmeneti irattarakban kell elhelyezni az elintézett, de az tigyvitelben még gyakor-
ta hasznalatos tigyiratokat. (A térgyévet megel6z6 négy év iratait.)

(3) Azon elintézett iigyek iratait, amelyeknek az irattarozasat elrendelték, az adott
szervezeti egységhez tartoz6 dtmeneti irattérba kell helyezni. Az irattérozast az adott
ligyben kiadményozasi joggal rendelkezé (a tovabbiakban irattarozod) rendelheti el.

(4) Az irattdrozast megel6zGen az adott iigyirat tgyintézGje

a) megvizsgalja, hogy az elSirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e;

b) megvizsgélja, hogy az iigyirathoz a nyilvéntartasba vétel soran adott irattari
tételszam megfelel6-e (sziikség esetén mddositja, vagy ha nem rendelkezik
iktatasi jogosultsaggal, jelzi a médositas sziikségességét az iktatonak);

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ii gyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljards mell6zésével megsemmisiti.

(5) A TIL9. (4) pontban meghatarozott feladatok elvégzését kovetben az ligyintéz6 az
tgyirat palliumdra vezeti, hogy az iigyirat irattirozando, majd atadja az irattaro-
zonak, aki a feljegyzést alairaséval érvényesiti.

(6) Az atmeneti irattarba helyezés alkalmaval az irattar kezeldje koteles ellendrizni, hogy
az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e, Amennyiben hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarl.

(7) Az atmeneti irattérban az iratokat a hasznélathoz leginkabb megfelel§ rendben, a
szervezeti egységek tigyrendjében elSirt rendszer szerint kell kezelni.

IIL.10. A kdzponti irattar, az iigyiratok irattiri kezelése

(1) Az atmeneti irattarbdl a szervezeti egységek lezart tigyeinek iratait 5 évi 6rzési id6 utan
kozponti irattari kezelésbe kell 4tadni, rendezetten, selejtezetten, az évek, tételszamok,
iktatdszamok sorrendjében vagy annak hidnyaban targyi egységek és azon beliil
idoérendi sorrendben. Az iratok dtadasira savmentes taroloeszkézben, nem fertézott
allapotban, atadas-atvételi jegyzSkonyvvel és tételes iratjegyzékkel keriilhet sor.

(2) A kozponti irattarban az iratokat évenkénti bontisban, irattari tételszam szerinti
csoportositasban, ezen beliil az iktatdszdmok/azonositészamok novekvé sorrendjé-
ben kell elhelyezni.

(3) A Levéltar miikddéséhez sziikséges nyilvantartasok, adattérak stb. kezelése hataridd
nélkill az egyes szervezeti egységek atmeneti irattiraban torténik (szervdosszié,
fonddosszié, gyarapodasi napld, fogyatéki naplo, letéti napl6, raktéri jegyzék,
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kolcsonzési naplo, atmeneti naplé stb.).

(4) A kdzponti irattar kezelGje a kdzponti irattdrban elhelyezett iratokat rendezi, rend-
szerezi, alloményvédelmileg megfelel6 taroloeszkozokbe helyezi, az iratalloméanyrol
nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja a kdzponti irattar szakszerti hasznala-
tat, kozremtikodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

(5) A kozpontiirattarba-adast €s az irattari anyag kezelését — papiralapti, mas adathordo-
zon tarolt és az elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakeres-
hetden kell végezni.

(6) A kozponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattdri tételszdm szerinti azonositasat, valamint a raktari egység
irattari helyének azonositojat.

(7) Az iratkdlesdnzés az iratoknak a kézponti irattarbdl — visszahozatali kitelezettség
melletti — kiadasat jelenti. Az iratkélcsonzés masolattal is teljesithetd.

(8) Az iratkdlcsonzés — az adott iigy elintézésére kijelolt el6adét kivéve — irasbeli
kérelemre torténhet.

(9) Az iratkolesonzésekrdl kdlesdnzési naplot kell vezetni. A kélcsonzési naplé adatai:

a) a kolesonzés sorszama;

b) a kodlcsonzé neve, azonosité adatai;

¢) a kolcsonzott irat tételszama;

d) a kolcsonzétt irat iktatdszama;

e) a kolcsonzott irat darabszama;

f) akolcsonzés hatarideje;

g) akolcsonvevo aldirasa vagy irasbeli kérelmének iktatészama;
h) a visszavétel igazolasa.

(10) A kozponti irattarbol kiemelt papiralapu irat helyére Srjegyet kell tenni a kiemelt
irat azonosité adatainak és a kolcsonvevd nevének, a kolcsénzés hataridejének, a
kiemelést végzo nevenek feljegyzésével. Az irat visszahelyezését kivetéen az drjegy
megsemmisitendd.

(11) Ugyiratok szerelése esetén a szerelés tényét a szerelt iigyiratokat tartalmazé iktaté-
konyvekben kell feltiintetni, a szerelés miatt kiemelt iigyirat helyére nem kell érjegyet
tenni.

II1.11. A Selejtezés

(1) Az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével, szabalyszer(i eljaras keretében
iratselejtezést kell végezni.

(2) Az iigyiratok selejtezését a fdigazgat6 altal kijelolt legaldbb haromtagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

(3) Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aléirt, és a Levéltar korbélyeg-
z8jének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni. A selejtezési
jegyz6konyvet a Levéltar féigazgatdja hagyja jova.

(4) Az irat megsemmisitésérdl az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevéte-
lével kell gondoskodni.

(5) A selejtezés tényét és idejét a GovSys rendszerben régziteni kell.
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IILI.12. A Levéltarba adas

(1) A Levéltdr nem selejtezhetS, maradandé értékii iratait, a tovabbi hasznalatot biztosits
iratkezelési segédletekkel egyiitt 15 évi irattari 6rzési idé utan levéltari allomanyba
kell venni. Kivételt képeznek azok az iratok, amelyeket az irattéri terv hatarid4 nélkiil
helyben 6rzendéként jeldl.

(2) Az atadds-atvétel az Ltv. 12.§-a szerint torténik.

(3) Az iratok levéltdri dlloméanyba vételének tényét és idejét az iktatdsi és az irattari
segédleteken is at kell vezetni.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Levéltar egyesitése, megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a
féigazgato kezdeményezésére az irattéri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megdrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatésagarsl a fenntarténak kell gondoskodnia.

(2) Jelen szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet: A Levéltar Irattari terve
2. szamt melléklet: A Levéltar levélpapirjanak mintaja

(3) Jelen szabalyzat 2020. januar 1-jével Iép hatélyba, ezzel egyidejtileg a 419-4@ t‘1;“3‘&(!‘3;FL

iktatészamu Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2019. december 20.

\

Dr. Kenyeres Istvan
féigazgatod
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2. szami melléklet

Budapest
m Févéros
Levéltdra

FOIGAZGATO

Targy: Iktat6szam: 0000-00/2019/BFL
Melléklet:

Ugyintézé:

Cimzett Gr / asszony részére
Intézmény neve
0000 Telepiilés
Kozteriilet neve hazszam

Tisztelt Cimzett Ur / Asszony!

A kiadmany szovege

Tisztelettel tidvozlom,

Budapest, 2020. hénap nap.

Dr. Kenyeres Istvan
féigazgato
¢. egyetemi tanar

[Alairas hitelesités esetén:]
Dr. Kenyeres Istvan s.k.
féigazgatd
c. egyetemi tanar

A kiadmany hiteles

XY
titulus

1139 Budapest Teve utca 3-5. D<1554 Budapest Pf.: 41.
Telefon: 298-7517, Fax: 298-7555, E-mail: foigazgato@bparchiv.hu






2. szamu melléklet

Budapest
MFGva’ros
Levéitdra

FOIGAZGATO
Targy: Iktatészam: 0000-00/2019/BFL
Melléklet:
Ugyintézé:

Cimzett ar/ asszony részére
Intézmény neve
0000 Telepiilés
Kozteriilet neve hdzszdm

Tisztelt Cimzett Ur / Asszony!

A kiadmany szbvege

Tisztelettel idvéz1om,

Budapest, 2020. hénap nap.

Dr. Kenyeres Istvan
féigazgato
c. egyetemi tanar

[Alairas hitelesités esetén:]

Dr. Kenyeres Istvan s.k.
féigazgato
C. egyetemi tandr

A kiadmany hiteles

XY
titulus

1139 Budapest Teve utca 3-5. B<1554 Budapest Pf.: 41.
Telefon: 298-7517, Fax: 298-7555, E-mail: foigazgato@bparchiv.hu






