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Budapest Févaros Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) tdigazgatdja a kiziratokrdl, a kozlevélts-
rakrdl és a magdanlevéltdiri anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL torvény (a tovabbiakban Ltv.),
valamint a kizfeladatot ellité szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl szélé 335/2005.
(XIL 29.) Kormanyrendelet alapjén a Levéltar iratkezelését a kovetkezSk szerint szabalyozza.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. A szabalyzat hatalya

(1) A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Levéltarban keletkezs, oda érkezé, illetve onnan
kimen$ valamennyi iratra, fliggetleniil att6l, hogy milyen hordozéanyagon, alakban
és milyen eszkoz felhasznalasaval késziilt.

(2) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a levéltari alloméanyba vett iratanyagra.

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

1.2, Az iratkezelés szabalyozisa

(1) A Levéltar az Ltv. 10. §-a alapjan egyedi iratkezelési szabalyzat kiad4séra jogosult.

(2) A szabalyzat a beérkez$ iratok nyilvantartasat, az iratok tutjanak kévetését, biztonsa-
gos Grzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, iratta-
rozasat, selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

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

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

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

1.3. Az iratkezelés szervezete

(1) Az iratkezelés szervezeti rendjének meghatarozdsa, az iratkezelés feliigyeletével
megbizott felel6s vezetd kijelolése, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskordk meghatérozésa a Levéltar Szerve-
zeti és Miikodési Szabilyzatdval 6sszhangban torténik.

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

a) azonosithatok, fellelési helyiik, utjuk kovethetd, ellendrizhets és visszakeres-
hetd legyen;

b) tartalmuk csak az arra jogosult sziméra legyen megismerhetd;

) kezeléséért fennallo személyi felel3sség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a meg-
felel6 feltételek biztositva legyenek;

e) megvaltoztathatatlansaguk biztositva legyen;

f) rendszeres selejtezésének elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmo-
zodasa megel6zhetd, a maradando értékii iratok megérzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
miikddéséhez megfelel tamogatast biztositsanak.



(3) A Levéltarban az iratkezelés a szervezeti tagozddasnak, valamint a specialis levéltari
feladatoknak megfelelen vegyes rendszerti.
(4) Kozpontositott feladatok:
¢ jogszabalyban elirt levéltari nyilvantartasok kezelése;
e postdzas
(5) Decentralizalt feladatok:
e postabontas;
e dérkeztetés;
o iktatas;
e {igyintézokre torténd szignalas;
e kiadmanyozas;
e irattarak kezelése.
(6) Az iratkezelés szervezéséért és miikodtetéséért a fGigazgato a felel6s. A fGigazgatd e
feladatkdrében gondoskodik:
a) az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérdl, szabalyszerliségérol, a feladatoknak
megfeleld célszertiségérdl;
b) sziikség esetén a szabalyzat médositasardl;
c) az iratkezelés személyi, szervezeti, targyi és technikai feltételeinek biztosi-
tasardl;
d) a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, a szabaly-
talansagok megsziintetésérol;
e) az iratkezelést végzd vagy azért felelés személyek munkakori kotelességeinek
megfogalmazasardl, szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;
f) elektronikus tton torténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérdl;
g) egyéb, jogszabalyokban meghatarozott, az iratkezelést érint§ feladatok végre-
hajtasarol.
(7) A Levéltar iratkezelését, a szabalyzatban foglaltak betartasat az altaldnos féigazgato-
helyettes feliigyeli.

II. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

11.1. Az iratok rendszerezése

(1) A Levéltarban a feladat- és hataskorbe tartozé iigyek intézésének attekinthet6sége
érdekében, az azonos tigyre — egyedi targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategység-
ként, tigyiratként kell kezelni.

(2) ‘Az tgyirat fizikai egylittkezelése az el6adoéi ivben, elektronikus iigyirat esetén az
elektronikus iratkezeld rendszerben torténik. Az el6adoi ivben a kezddirat a legalsd, a
legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

(3) Az iktatott ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket és
nyilvantartasokat az iktatas (érkeztetés) soran az irattari terv alapjan meghatdrozott
targyak szerint a Levéltar altal alkalmazott elektronikus iratkezel6 rendszer hasznala-
taval irattari tételekbe kell sorolni, és irattari tételszammal kell ellatni. Az irattari
tételszam meghatarozasa az iktatd munkatars feladata.

1 Modositotta a f6igazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-tol.
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4) 2Az elintézett, az {ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitissal ellatott
&Y &

papiralapu {igyiratokat a kdzponti irattarban kell elhelyezni irattari tételszam szerinti

rendben; az elektronikus tigyiratokat pedig az iratkezeld rendszerben kell irattdrozni.

IL2. Az iratforgalom dokumentalasa

(1) A Levéltarhoz érkezd, ott keletkez§, illetve az onnan kimené iratok az azonositishoz
sziikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével keriilnek
nyilvantartasba.

(2) A belsd és kiils6 iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét — fiiggetleniil
annak adathordozéjatél — minden esetben tigy kell végezni, hogy egyértelmtien bizo-
nyithato legyen az atadas ténye, az atvevs személye, az dtadas idSpontja és modja.

(3) Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa és az iratforgalom dokumentdlasa biztositja,
hogy az tigyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili (tja pontosan kovethets
és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

(4) Az iratforgalom dokumentdlasara a Levéltar 2021. januar 1-jével az SDA DSM Zrt. (a
tovabbiakban szolgaltat6) altal fejlesztett Poszeidon EKEIDR Irat- és Dokumentum-
kezel§ Rendszert vezette be, amelynek jelenleg a 3.0 verzi¢jat hasznalja (a tovabbiak-
ban iratkezel§ rendszer). A kordbban hasznalt, GovSys elektronikus iratkezel§ rend-
szerben rogzitett adatok konvertalasra keriiltek, és bekeriiltek a telepitett Poszeidon
iratkezelS rendszerbe.

(5) Az elektronikus iratkezel$ rendszer karbantartasaért, frissitéséért az E-levéltari és
Informatikai Osztaly vezetdje a felelds.

I1.3. Az iratokhoz vald hozzaférés

(1) A Levéltar iratanyaga hasznalhato belsS tigyviteli célbdl és kiilsS szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai:
a) betekintés,
b) kolcsonzés,
c) masolatkészités,
d) kutatas.

(2) A Levéltar dolgozoi hozzaférhetnek azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz,
amelyekre munkakériik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyek megismerésére a
kiadmdnyozasra jogosult vezetS felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani, ezt a jogosultsdgot minden munkatars eseté-
ben a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg.

(3) Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasardl, kolcsdnzésérdl a fdigazgatd irasban
rendelkezhet. Ennek keretében kell meghatarozni — figyelemmel az irat védelmének
kovetelményeire — a munkahelyrdl kivihetd iratok korét, a kivitel engedélyezésének
modjat, az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat, az irat vissza-
hozatalanak idépontjat.

(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 alapulé kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges,
valamint, ha a védett adat megismerésének torvényi feltételei fennallnak. Az iratbete-

2 Médositotta a f8igazgaté 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februdr 28-t6l.
3 Mddositotta a féigazgatd 517-17/2020/BFL szami1 rendelkezése.
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kintési jog — a személyes és védett adatok megismerhetetlenné tételéért, valamint az
ilyen médon kivonatolt iratrél valé mdasolat készitéséért — a Levéltar Onkiltség-
szdmitdsi szabdlyzataban foglalt vagy kozérdek(i adatigénylés esetén a kizérdekii adat
iranti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szoléo 301/2016. (IX. 30.)
kormanyrendeletben meghatarozott koltségtérités ellenében gyakorolhaté.

(5) Nem lehet betekinteni

a) a levéltar feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adatot tartal-
maz¢ iratba a keletkezésétSl szamitott tiz évig;

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

c) az egyéb védett adatot tartalmazo iratba, ha azt az érintett adat védelmét
szabalyozo torvény kizarja, vagy ha a védett adat megismerésének hidnya nem
akadalyozza az iratbetekintésre jogosult személyt térvényben biztositott jogai
gyakorlasaban.

(6) Az iizleti és mas méltanyolhaté maganérdekének védelmében kiilsé szerv vagy
személy az adatok megjelolésével az iratbetekintési jog korlatozasat kérheti. A
Levéltar a kérelemnek — a koriilmények koriiltekinté mérlegelése alapjan — akkor ad
helyt, ha az adatok megismerésének hianya az iratbetekintésre jogosultakat nem
akadalyozza jogaik gyakorlasaban.

(7) A Levéltar a cselekvképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes iigyfél védelme érde-
kében erre irdanyuld kérelem nélkiil is donthet az iratbetekintési jog korlatozasardl.

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

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

(10) Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan a betekintést korlatozo, alabbi kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajatkez( felbontasra

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”

¢) ,Nem masolhaté!”

d) ,Kivonat nem készitheto

e) ,Elolvasas utan visszakiildendo!”

f) ,Zart boritékban tarolando!”

(11) A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozdan a Levéltar Kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérdl szolo szabdlyzata rendelkezik., A
betekintésre vonatkoz6 kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

(12) A betekintési joggal kapcsolatos eljarast az iratkolcsonzés szabalyainak megfelel6en
kell végezni és dokumentalni.

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

'II
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(14) *Az eredeti iratrdl szévegazonos és alakhii forméban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) masolat készithetS. A hiteles
masolatot hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

(15) Tudomanyos céli kutatast az irattari anyagban a Levéltar fSigazgatéja engedélyez-
het. Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatdt, amelyek 15 év utan is a
Levéltar irattaranak Orizetében maradnak, a levéltari anyag kutatasara vonatkozd
jogszabalyok szerint kell biztositani.

I1.4. Az iratok védelme

(1) Az ugyvitelben dolgozdk erkélesi, anyagi és biintetSjogi felelésséggel tartoznak a
rajuk bizott tigyiratok és adatok biztonsagaért.

(2) A Levéltar szervezeti egységének megszilinése esetén a kezelésébe tartozé vala-
mennyi tgyiratot és a folyamatban 1évé ligyek iratait dtadas—atvételi jegyz8konyv
kiséreteében at kell adni a megsziing szervezeti egység feladatkorét atvevs szervezeti
egység(ek)nek.

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

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

(5) A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazé, illetve a kozérdeki
adatok nyilvanossagra hozatalara iranyulé kérelmet az iigyirat részeként kell kezelni.
A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjarulast tartalmazé, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyulé kérelmek kezelésérdl a Levéltar Adatvédelmi szabdly-
zata, illetve A kizérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérdl szol6
szabalyzata rendelkezik.

(6) Az iratok fizikai dllapotanak megérzését az allomanyvédelemre vonatkozé jogszaba-
lyok, az Alloményvédelmi ajinlds, illetve a levéltari szabalyzatok betartasaval kell ellatni.

III. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

IIL.1. Az iratkezelés folyamata

(1) Az iratkezelés folyamata a Levéltarban az alabbiakbol tevédik 6ssze:
a) akiildemények atvétele;
b) akiildemények bontésa;
c) akiildemények érkeztetése;
d) akiildemények iktatasa (nyilvantartasba vétele);
e) az ligyintézd kijel6lése (szignalas);
f) ligyintézés;
g) kiadmanyozas;
h) postazas;
i) irattarozas;
j) selejtezés;
k) levéltarba adas.

4 Médositotta a fSigazgaté 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februdr 28-tl.
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IIL1.2. A kiildemények érkezése, atvétele

(1) 5A Levéltarhoz kézbesité vagy személyes atadas utjan érkezd kiilldemények (levél,
elektronikus adathordozo, csomag stb.) atvételére a Fdigazgatdi Titkdrsag, hivatali
munkaidén tdal a Portaszolgalat jogosult a II1.2. (2) pontban meghatarozott kivétellel.

(2) Pénzkiildemény atvételére a Levéltar pénztara jogosult.

(3) Az atvevé koteles ellendrizni

a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat;
b) akézbesit§ okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonosité megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

(4) Az atvevd az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitéokmanyon olvas-
hato alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

(5) Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzésti hatdsagi kiilldemények atvételi idejét éra, perc
pontossaggal kell megjelSlni.

(6) Amennyiben az irat benyujtasanak és/vagy beérkezésének idSpontjahoz jogkovetkez-
mény flz6dik vagy flizddhet, gondoskodni kell arrdl, hogy a beérkezés idépontja
harmadik fél altal megallapithatd legyen.

(7) A nem papiralapu adathordozén (pl. hangkazetta, CD, DVD, merevlemez, pendrive)
érkezé kiildeményeket atvenni és elkiildeni csak papiralaptu kisérSlappal lehet. A
kisérdlapot és az adathordozo6t mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérola-
pon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az adathordozoén 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 azonositdk
valdésagtartalmat.

(8) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okméanyon jelSIni kell, és
soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét, olvashatdsagat. A
sériilésrdl, az olvashatatlan elektronikus iratrdl, illetve a hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiilds szervet, személyt értesiteni kell, a fizikai karosodasrdl pedig
fényképfelvételt kell késziteni.

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

(10) Az atvevd az atvételi feladatok elvégzését kovetSen a kiilldeményeket tovabbitja a
megfelel iktatohelyre.

(11) ¢Elektronikus tton a Levéltarhoz, illetve kozvetleniil egyes munkatarsakhoz érkezé
hivatalos {igyintézést igénylé kiilldeményeket a megfelel6 iktatohelyre kell
tovabbitani.

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

(13) “Amennyiben ligyintézés alatt 1év$ iigyben érkezik telefon utjan informdcio, azt
feljegyzés formajaban az el6adoi iven keltezéssel és aldirassal vagy az iratkezelS
rendszerben megjegyzésként kell régziteni.

5 Mdédositotta a féigazgaté 2890-2/2022/BFL szamu1 rendelkezése, hatalyos 2023. februér 28-tol.
6 Médosttotta a f6igazgat6 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-tol.
7 Mdédositotta a f6igazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februér 28-tSL
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IIL.3. A kiildemények bontisa

(1) A Levéltarhoz érkezett papiralapt kiildeményeket (a tovabbiakban: kiildemény) a
Féigazgatoi Titkarsag mint kozponti postabonté bontja fel, majd latja el datumbélyeg-
z8vel a kiildemény tartalméat. Amennyiben felbontés nélkiil tovébbitja a kiildeményt,
akkor a datumbélyegz6t a kiilldemény boritékjan kell elhelyezni.

(2) Felbontas nélkiil — az atadas—atvétel dokumentalasaval — a cimzetinek kell tovéabbitani
anévre szolo, illetve s. k. felbontasra vonatkozo megjegyzéssel ellatott kiildeményeket.

(3) A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles tovabbitani az
altala atvett, hivatalosnak minésiil$ kiildeményeket a megfeleld iktatdhelyre.

(4) 8A kiildemény felbontdjanak ellendriznie kell a jelzett mellékletek meglétét, illetve
elektronikus kiildemény esetén annak megnyithatésagat (olvashatésagat). Az esetle-
gesen felmeriilé problémak tényét jegyz6kdnyvben, az iraton vagy az el6adéi iven,
vagy az elektronikus iratkezel6 rendszerben megjegyzés formajdban - a keltezés
pontos megjeldlésével — régziteni kell.

(5) A killdemények téves felbontasakor a boritékot jbél le kell ragasztani, ra kell vezetni
a felbonto nevét, a felbontas datumat, majd a kiildeményt soron kiviil el kell juttatni a
cimzetthez. ,

(6) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartal-
maz, a felbontd az sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feliegyzés formdjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, a pénzt, illetékbélyeget és
egyeb értéket — elismervény ellenében — a Levéltar pénztaraba atadni. Az elismer-
vényt az irathoz kell csatolni.

(7) °A kiildemény boritékjat, illetéleg a boriték feladatait ellaté kisér6lapot véglegesen az
tigyirathoz kell csatolni, ha

a) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg;

b) bilincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel;

c) jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet hozz3;

d) afeladd neve és cime mashonnan nem ismerhetd meg egyértelmiien.

(8) A Hivatali Kapun beérkezett kiildeményeket az Ugyfélszolgalat kijel5lt munkatérsa
naponta ellenérzi (,,bontja”) és iktatja. A beérkezett kiildeményeket, tovabba a vissza-
igazolasokat és meghitsulési igazolasokat a Poszeidon iratkezeld rendszer tarolja.

(9) A Cégkapun keresztiil beérkezett kiildeményeket a Gazdasagi Igazgatésag!!
tigyrendben kijel6lt munkatarsa naponta ellendrzi (,bontja”). A beérkezett kiildemé-
nyeket, tovabba a visszaigazoldsokat és meghitsulasi igazolasokat évenkénti, havi,
illetve napi lebontasban mappézva kell felmasoni

a) a gazdalkodassal kapcsolatos kiildeményeket a \\p\Cegkapu beerkezett
\Gazdalkodas\ halézati helyre;

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

(10) A postabonté az tigyirattipusok alapjan érkeztetShelyek szerint csoportositja és
tovabbitja az iratokat.

8 Modosttotta a féigazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-t6l.
9 Modositotta a figazgaté 2890-2/2022/BFL szamui rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-t6l.
10 Modositotta a féigazgatd 2890-1/2022/BFL szdmii rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-t41.
11 Modositotta a féigazgatd 2890-1/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-t4l.
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IIL.4. A kiildemények érkeztetése

(1) Minden beérkezett felbontott kiildeményt a beérkezés napjan — hivatali id6n tul érke-
zett kiildemény esetében az érkezést kovetd elsé6 munkanap kezdetén — érkeztetni kell.

(2) A kiilldemények beérkezésérdl érkeztetési helyenként évente eggyel kezd6dd érkez-
tetd szam alkalmazasaval az iktatdprogram elektronikus érkeztetési nyilvantartast
general. Az érkeztetShelyek és azonositdjeliik:

a) Kozponti Iktatd: KP — érkeztet6szam

b) Ugyfélszolgalat: UF — érkeztetdszam

(3) Az érkeztetési nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) akiilds nevét;

b) abeérkezés idSpontjat;

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjat (kiilondsen
kéd, ragszam);

d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kodzponti
érkeztetési ligynok altal a kiildeményhez rendelt azonosité szamot;

e) a Levéltar altal képzett, folyamatos sorszamot és a targyév szamat tartalmazo
érkeztetési azonositot (lasd a II1.4. (2) pont alatt).

(4) A Foigazgatoi titkarsag mint kozponti iktaté érkezteti a Levéltarhoz beérkezett
kiildeményeket a IIL.4. (5)—(7) pontban meghatarozott kivételekkel.

(5) Az Ugyfélszolgalat érkezteti

a) a Levéltarhoz barmilyen formaban (levélben, e-mailben, Hivatali kapun, inter-
netes feliileten keresztiil vagy személyesen) benytjtott tigyfeles megkereséseket
b) a felszamolasokrol és végelszamoldsokrol szolo értesitéseket.

(5a) 2Az irat6rzd féosztalyok érkeztetik az adott iratérz6 fGosztalyon iigyintézés alatt allo
iigyirathoz érkezett iratokat.

(6) A Gazdasagi Igazgatosag!® a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld
modon érkezteti és tartja nyilvan a gazdalkodassal és munkaiiggyel kapcsolatos
barmilyen formaban érkezett kiildeményeket. Ezek koziil

a) aszamlakat az Eco-Stat kényvelési programban érkezteti,
b) aziktatandd iratokat érkeztetésre és iktatdsra tovabbitja a kozponti iktaténak.

(7) A Kutatéteremben a kutatok kutatéi adatlap alapjan torténé nyilvantartasba vétele,
illetve a latogatdi jegyek és a kérSlapok nyilvantartdsa az Ltv-ben meghatarozott
adatok rogzitésével a Levéltar Kutatdsi szabdlyzatdban meghatarozott modon torténik a
scopeArchiv elektronikus levéltari nyilvantarto rendszerben.

(8) Az érdemi intézkedést igényld kiildeményeket az érkeztetd el6adoi ivbe helyezi, és
rogziti az eléadéi iven az érkezés datumat, kivéve a II1.4. (10) pontban felsorolt
eseteket. Az elektronikus levélben, illetve a Hivatali Kapun érkezett kiildeményeket a
[I.4. (9-10) pontban felsorolt kivételekkel ki kell nyomtatni, és a tovabbiakban
papiralapon kell kezelni.

(9) A Hivatali Kapun érkezett elektronikus kiildemények koziil nem keriilnek kinyom-
tatisra a nem iktatandé pénziigyi targya iratok (e kiildemények tarolasa
selejtezésiikig vagy levéltarba adasukig a Gazdasagi Igazgatdsag iigyrendjében

12 Megallapitotta a fdigazgat6 517-17/2020/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2021. januar 1-jét6l.
13 Médositotta a féigazgaté 2890-1/2022/BFL szamu rendelkezése, hatdlyos 2022. majus 16-t0L

14 Médositotta a f6igazgaté 2890-2/2022/BFL szami rendelkezése, hatalyos 2023. januar 1-tSl.

15 Modositotta a f6igazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. januér 1-t6L.
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meghatarozott mdédon térténik).

(10) A gytjtdteriileti (irattari tételszamok: 204, 206, 207, 208) és tigyfélszolgalati (irattari
tételszamok: 235, 236, 237, 238) ligyek esetében az iratkezelés elektronikusan torténik.
A beérkezett papiralapt dokumentumokat be kell szkennelni és fel kell tolteni az
iratkezeld rendszerbe, el6adoi ivet nem kell nyomtatni.

IIL5. A kiilldemények nyilvantartasba vétele, iktatasa

(1) A Levéltarhoz érkezd kiildeményeket, az tligyintézés soran keletkezd iratokat és a
kiadmanyozas tjan kimend iratokat — ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként
nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartasba venni. A beérkezd iratokat a
beérkezés napjan vagy az azt kévet6 munkanapon, a hivatalbél kezdeményezett
iratokat a kezdeményezés napjan kell iktatni.

(2) Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, elsbbségi kiildeményeket, a hivatalbdl
tett intézkedéseket tartalmazé ,slirgdés” jelzés(i iratokat.

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

a)
b)
<)
d)
e)

a pénziigyi bizonylatokat;

a szamléakat;

a munkatigyi nyilvantartasokat;

a bérszamfejtési iratokat;

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

(4) A visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat, illetve vissza-
vardlag érkezett iratokat iktatas nélkiil kell szerelni a vonatkoz iigyirathoz.
(5) Nem kell iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

a)
b)
c)
d)
e)

a meghivokat;

a tananyagokat, tajékoztatokat;

az lidvozl6 lapokat;

a hivatali tigyintézést nem igényl6S e-maileket;

az eldfizetési felhivasokat, reklamanyagokat, nyomdai titon készitett arajanlato-
kat, arjegyzékeket.

(6) Az iratok iktatasa az irat jogszabalyban rogzitett adatainak, illetve az iigy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatoknak a nyilvantartdsban (az iktatokonyvben) — és
amennyiben van el6adéi iv, az el6addi iven azonos adattartalommal - egyedi
azonosito szamon (az iktatészamon) torténd rogzitését jelenti. Az iktatékényv
tartalmazza minimalisan az aldbbi, a nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat azok
rendelkezésre allasa esetén:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

iktatdszam;

iktatas idépontja;

beérkezés idSpontja, modja, érkeztetési azonositdja;

adathordozé tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtéja;
kiildés id6épontja, médja;

kiildé adatai (név, cim);

16 Mddositotta a féigazgaté 2890-2/2022/BFL szamii rendelkezése, hatdlyos 2023, februar 28-t6l

17 Médositotta a fSigazgaté 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatélyos 2023. februar 28-t61.
18 Médositotta a féigazgat6 2890-2/2022/BFL szami1 rendelkezése, hatalyos 2023, februar 28-t61.
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g) cimzett adatai (név, cim);

h) hivatkozasi szam (idegen szam);

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

1) el6- és utoiratok iktatoszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) intézés hatarideje, modja és az elintézés idSpontja;

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.

(7) Az érkeztetett iratok iktatdsa az érkeztetéssel egyiitt, egy munkafazisban a Kozponti
Iktatéban, az Ugyfélszolgalaton és az irat6rzé fSosztalyokon torténik.

(8) A Levéltar iratainak iktatdsa kozponti elektronikus rendszerben, halézatba kotott
munkaéallomasokon torténik. YAz iktatas négy iktatokonyvben torténik, kiilon
iktatokonyv szolgal a munkatigyi iratok, gazdasagi iratok, valamint az integritast
sért6 események nyilvantartasanak iktatdsara.

(9) Az iratkezelési szoftver

a) Dbiztositja a kozfeladatot ellito szervek iratkezelésének dltaldnos kbvetelményeirdl szol6
335/2005. (XIL 29.) Kormanyrendeletben eldirt iratkezelési folyamat teljesiilését,
és tamogatja

b) az ellenérzott, biztonsagos és nyomon kovethetd iratkezelést;

c) aszabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok igénybevételét;

d) az elektronikus iigyintézést.

(10) Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, posta-
zésat, irattarba adasat, irattari kezelését és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolédo
metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.

(11) A Levéltar iktatasa iktatokonyvenként évente 1-gyes sorszammal kezdd6ds,
f6szamos—alszamos rendszerti. Az iktatészamhoz / jellel a kovetkezé — iktato-
konyvekre utalé — azonositok kapcsolodnak:

a) Kozponti Iktatd: iktatészam/év/BFL
b) Munkatigyi Iktato: iktatoszam/év/MU
c) 2Gazdasagi Iktatd: iktatoszam/év/GI

d) Integritas iktaté: iktatoszam/év/INT

(12) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Uj alszamra kell iktatni minden beérkez, valamint hivatalbél kezde-
ményezett iratot.

(13) A Levéltarnal az un. gy(ijt6szamos iktatds nem megengedett.

(14) Az elektronikus iktatokonyv hitelességének biztositdsa érdekében év végén, az
utolsé bejegyzést kovetden az iktatokonyveket a szolgaltatod zarja le. A lezaras utan
Ujabb iktatoszamot a targyévre nem lehet felvenni, csak az utdiratot lehet régziteni. A
lezarast az E-levéltari és Informatikai Osztaly vezetSje kezdeményezi a szolgaltatonal.

(15) Az elektronikus iktatokényv adatbazisardl napi mentés késziil a Levéltar altal

19 Mddositotta a f6igazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-t6L
20 Mdédositotta a f6igazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-tdL.
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fenntartott archiv tarteriileten.

(16) Az iktatas soran meg kell allapitani, hogy az tligynek van-e elzménye. Az {igyirat
egységének érdekében az ligyre vonatkoz¢ iratokat szerelni kell.

(17) A szerelést az elektronikus iktatokényvben és az el8adoi iven, az eliratnél és az
utoiratnal egyarant rogziteni kell.

(18) Az tigyirathoz, az {igyintézés soran, az tigyre vonatkozo vagy azzal kapcsolatos, de
nem az iigyirathoz tartozo iratok is csatolhatok ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt
iratokat legkésébb az irattarba helyezés elStt vissza kell helyezni eredeti irattari
helyiikre. A kiemelés, a csatolds, majd a visszahelyezés tényét be kell vezetni az
elektronikus iktatékonyvbe, és ra kell vezetni az el6adoéi ivre.

(19) Az iigyvitel segédeszkozeként el6addi ivet kell hasznalni

a) az ugyirathoz tartozé iratok iktatdsénak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi
adatainak a feljegyzésére;

b) az iratok fizikai egységének biztositasara;

c) aziigyiratdarabok Osszetartozasanak nyilvantartasara;

d) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintéz4i utasitasok rogzitésére.

(20) Az elSaddi iv - a II1.4. (10) pontban meghatdrozott kivételekkel — papiralapon
késziil.

IIL6. Az iigyiratok szignalasa

(1) Az érkeztetett és iktatott kiildeményeket — a pénziigyi és munkaiigyi targyt iratok,
valamint a szervezeti egységek Ugyrendjeiben a szervezeti egységek vezetSinek atadott
szignalasi jogosultsagi korbe tartozo kiilldemények kivételével — szignélasra a fSigaz-
gatonak vagy az ligyirat targya szerint illetékes fGigazgatd-helyettesnek kell tovabbitani.

(2) A pénziigyi és munkaiigyi targyu ligyiratokat a gazdasagi igazgaté szignélja ki az
osztaly munkatarsainak tigyintézésre.

(3) Az Ugyfélszolgalaton iktatott iratokat az Ugyfélszolgalat vezetSje vagy a szervezeti
egység ugyrendjében arra kijelolt munkatars szignalja ki az {igytipus alapjan a
megfeleld szervezeti egység vezetGjének nevére.

(4) A szervezeti egységekre szignalt minden iratot, beleértve az alszdmra iktatottakat is,
a (f6)osztalyvezetSk szignalnak tovabb az ligyintézdkre. A tévesen szignélt iratot az
ligyintéz6 visszakiildi a szignalonak, aki ujbol elvégzi a szignéalast. A (f8)osztaly-
vezetSk tavolléte esetén a szignalas a helyettesitési rend alapjan torténik.

(5) A (t6)osztalyvezetdk a sajat szervezeti egységiik barmely munkatdrséara (iigyintézdk-
re), mas szervezeti egységre torténd szignalas esetén az adott szervezeti egység
vezetGjére szignalhatnak. A szervezeti egység vezetdje a szignalds sordn donthet
arrdl, hogy maga intézi el az ligyet. Az tigyintéz§ tavolléte esetén a (f8)osztalyvezets-
nek kell gondoskodnia a hatarid6k betartasardl a szervezeti egység iigyrendjében
meghatarozott helyettesitési rend alapjan

(6) Az irat szigndlasa soran a szignalo:

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

b) irasban rogziti az elintézéssel, kiadmanyozéassal kapcsolatos esetleges kiilén
utasitasait;

¢) a jogszabalyokban meghatarozottaknak megfelel6 vagy anndl rovidebb elinté-
zési hatarid6t jeldlhet ki.

21 Moédosttotta a féigazgatd 2890-2/2022/BFL szamui rendelkezése, hatdlyos 2023. februar 28-t61.
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(7) 2A szignalasi utasitast a szignalé az el6adéi iven rdgziti a szignalas idejének
megjelolésével, és az utasitast alairasaval hitelesiti. Elektronikus iratkezelés esetén a
szignalasi utasitas kiadasa az iratkezel6 rendszerben torténik.

(8) A nyilvantartasba vett és szignalt iratokat az atvétel hiteles dokumentalasa mellett az
tigyintéz6hoz kell tovabbitani. Az irat Gtjanak minden allomasa az iratkezel6 rend-
szerben keriill dokumentaldsra, amelyben az atadd és az atvevd személy koteles
rogziteni az atadas, illetve atvétel tényét.

(9) A szervezeti egységek iligyrendben meghatarozott munkatarsai kotelesek naponta
ellendrizni, hogy érkezett-e irat a szervezeti egység részére a Kézponti Iktatoba, és
atvenni azokat.

(10) Minden munkatars koteles naponta ellendrizni az iratkezeld rendszerben, hogy
érkezett-e szamara irat, és gondoskodnia kell azok atvételérol.

IIL7. Az iigyintézés és a kiadmanyozas

(1) Az tgyintézésre kijelolt elado (iigyintézd), a hatalyos jogszabalyokban és a belsé
szabalyzatokban rogzitett mdédon, a szignalds soran feljegyzett utasitdisoknak meg-
feleléen gondoskodik az {igy érdemi elintézésérol.

(2) Az Ugy érdemi elintézésének részeként, a legfontosabb mozzanatokrdl
feljegyzéseket (pro domo) készit — amennyiben van — az eldaddi ivre.

(3) #Az ligyintézés lezarasaként tovabbitasra el6késziti a kiadméanyt és megirja a
levéltervezetet. Az ligyintéz6 abban az esetben is koteles levéltervezetet irni, ha az
ligyiratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tigyintézésre.

a) ugyfélszolgalati ligy esetében a levéltervezetet és a pro domot elhelyezi a
kézponti meghajtéon az V. Fbéosztaly ligyfélszolgalati mappajaba, az ligyirat
iktatészamaval azonositott mappaba, innen az ﬂgyfélszolgélat munkatarsa
tolti fel a Poszeidonba, az tigyirat megfeleld alszamahoz;

b) gydjtéteriileti igy esetében a levéltervezetet és a pro domot feltolti az iratkezel6
rendszerbe az tligyirat megfelel$ alszamahoz;

c) papiralapu irat esetében megirja a levéltervezetet és a pro domoban megjel6li
annak a halézaton val6 elérhetSségét.

(4) PFligazgatéi kiadmanyozas esetén az iigyintéz6 a kiadméanytervezetet a
(f6)osztalyvezetével lattamoztatja, aki azt a Titkdrsagra tovabbitja, és atadja
kiadmanyozasra a f6igazgatonak az iratkezel6 rendszerben.

(5) 2Amennyiben a (f6)osztalyvezeté kiadmanyozasi joggal rendelkezik, kiadmanyozza
az iratot, majd papiralapi kiadmany esetén a postdzéba tovabbitja fizikailag, és
atadja postazasra az iratkezel6 rendszerben is, elektronikus kiadmany esetén pedig
gondoskodik annak expedialasarol.

(6) Az ligyintézés hatarideje legfeljebb 30 naptari nap. Azokban az iigyekben, ahol a
bekiildd szerv (pl. birésag, polgarmesteri hivatal, nyugdijbiztosité) hatarozataban
rovidebb hatarid6t kot ki, torekedni kell annak betartasara. Az iigyintézének a
hatarid6é vége el6tt legalabb 2 munkanappal tovabbitania kell kiadmanyozasra az

22 Moédositotta a féigazgaté 2890-2/2022/BFL szamui rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-t6l.
23 Mddositotta a féigazgatd 2890-2/2022/BFL szamt rendelkezése, hatdlyos 2023. februar 28-t6l.
24 Moédositotta a f6igazgat6 2890-2/2022/BFL szamii rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-t6l.
25 Modositotta a féigazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-tdl.
26 Mddositotta a féigazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatdlyos 2023. februar 28-tol.
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iratot. Amennyiben az iigyiratot mas szervezeti egységnek is 4t kell adni, agy kell azt
megtenni, hogy a masik szervezeti egységnek is elegendd id§ alljon rendelkezésére az
ligyintézéshez.

(7) Amennyiben 30 nap nem bizonyul elegendfnek az {igyintézésre, a Levéltar a
hatéridét egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja, és errdl a tényrél irasban
értesiti az {igyfelet. A hataridé meghosszabbitasat az iigyintéz6 kezdeményezi a
szervezeti egység vezetdjénél.

(8) ¥A papiralapu kiadmanyt a Levéltar hivatalos fejléces levélpapirjan kell expedialésra
el8késziteni. A levélpapir mintijat a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.
Elektronikus kiadmanyt a Levéltar szervezeti vagy személyes alairdi tantisitvanyaval
kell hitelesiteni. A kiadméanynak minden esetben tartalmaznia kell

a) a Levéltar nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, email);
b) az irat iktatoszamat;
c) azirat targyat;
d) azligyintézd nevét;
e) amellékletek szamat;
f) acimzett nevét, cimét, egyéb azonosité adatait;
g) akiadmanyozdé nevét, beosztasat;
h) akiadmany keltét.
A kiadmanynak, amennyiben relevans, tartalmaznia kell
i) azigyetindit6 beadvany hivatkozasi szamat;
J) acimzett ligyintézGjének nevét.

(9) Kiadmanyozasi joggal a féigazgatd, valamint a Levéltar Szervezeti és Miikidési
Szabalyzataban, illetve Kiadmdnyozdsi Szabalyzatiban felhatalmazottak rendelkeznek.
(10) Meghatarozott irattipusok esetében, illetSleg a szignalas soran feljegyzett egyedi

esetekben a kiadmanyozasi jogkor atruhazhato.

(11) A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) aziigyben val6 érdemi dontést;

b) az intézkedési tervezet jovahagyasat;

¢) az irasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat;
d) akiadmény hitelesitését.

(12) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzSkrél, érvényes alairas-bélyegzdkrdl az érvé-
nyességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

II1.8. Az expedialas, az iratok tovabbitasa

(1) Az expedialas eldtt ellendrizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitdst, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan
dokumentdlni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat. A
kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

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

(3) KiilsS szervhez vagy személyhez a kiadmanyt tovabbitani lehet

a) papiralapon

* postai iton vagy

o személyes kézbesitéssel,
b) elektronikus forméban

27 Modositotta a féigazgato 2890-2/2022/BFL szdmi rendelkezése, hatalyos 2023, februar 28-t6l.
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¢ Hivatali Kapun keresztiil,
e (Cégkapun keresztiil vagy
o elektronikus levélben.
(4) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy
b) a kiadményoz6 neve mellett az ,s. k." jelzés szerepel, és a kiadmanyon a
A kiadmany hiteles” zaradék olvashatd, amelyet a hitelesitésre felhatalma-
zott személy alairasaval igazol; és
c) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a Levéltar
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a Levéltdr neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhi
alairdsmintaja és
b) a Levéltar bélyegzdlenyomata.
(4a) Az elektronikus irat akkor hiteles kiadméany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozé a sajat vagy a BFL érvényes elektronikus
alairasaval ellatta, vagy
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k." jelzés szerepel, és a kiadmanyon a , A
kiadmany hiteles” zaradék olvashatd, amelyet a hitelesitésre felhatalmazott
személy a BFL érvényes elektronikus alairasaval igazol.

(5) ®A (4a) bekezdésben meghatarozottaktdl eltéréen nem kell elektronikus alairassal
ellatni a Cégkapun keresztiill a NAV felé bekiildendd bevallasokat, amelyeket az
Altalanos Nyomtatvanykitolté Program hasznélatéval 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 kiadmany
akkor kiildhet6 elektronikus levélben, ha a cimzett rendelkezik elektronikus posta-
fidkkal (e-mail cimmel).

(7) %Az elektronikus levélben torténé kiadmanyozas soran a kiadmanyt

a) a kiadmanyozé hivatali e-mail cimérdl kell elkiildeni (altalanossagban a
foigazgato@bparchiv.hu vagy a bfl@bparchiv.hu e-mail cimrél), és
b) aIIl8. (4a) pontban meghatarozottak szerint elektronikus alairassal kell ellatni.

(8) Elektronikus levélben térténé kiadmanyozas soran a levél targyaban meg kell jeleni-
teni a kiadmany iktatoszamat és targyat, a szovegtorzsben pedig vagy a kiadmany
szovegét kell elhelyezni, vagy a kiadmany megkiildésére utalo kisérélevelet kell irni.

(9) A kiadmanyok papiralapon torténé eljuttatasardl (postdzasardl vagy személyes
kézbesitésérdl), illetve a foigazgato@bparchiv.hu e-mail cimen keresztiil torténd
elektronikus tovabbitdsrol a Féigazgatoi Titkarsag gondoskodik.

(10) A Levéltartol kimend iratok — papiralapon, gépi adathordozon és elektronikus titon
egyarant — kizarolag jelen szabalyzatban és a Levéltar Kiadmdinyozdsi szabdlyzataban
meghatarozott modon keriilhetnek expedialasra.

(11) A kiadméanyok elkiildésének modjat és datumat jelezni kell az iratkezeld

28 Megallapitotta a f8igazgatd 2890-1/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2022. majus 16-tSl.
29 Modositotta a féigazgatd 2890-1/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2022. majus 16-t6l.
30 Médositotta a féigazgat6 2890-1/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2022. m4jus 16-t6l.
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rendszerben és az iigyiratban. Az expedialas egyes formdi esetében a kézbesitést az
alabbiak szerint kell dokumentalni:

a) személyes atvétel esetén az atvétel igazolasa a kézbesitési idSpont feltiinteté-
sével és az atvevd aladirasaval torténik az tigyiratban;

b) a postai uton térténd expedialas nyomon kovetése a Magyar Posta Zrt. altal
miikodtetett Elektronikus feladdjegyzék készit6 rendszeren (WEBEF]) keresz-
tiil ePostakonyvvel torténik;

c) kiilén kézbesitd, futarszolgélat igénybevétele esetén a szerz8désben rogzitett
szabalyok az iranyadoak;

d) elektronikus tuton torténd kézbesitésnél olvasasi visszaigazolast kell kérni,
amelyet az ligyiraton feljegyzés forméjaban kell dokumentalni.

(12) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitisult, az elektronikus irat papir-
alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel meg kell kiildeni a
cimzettnek.

II1.9. Az irattirozas és az atmeneti irattarak

(1) A Levéltarban kozponti és atmeneti irattarak miikddnek. A kozponti irattir a
V. Tajékoztatasi és Kozmiivel6dési Féosztaly kezelésében van. Az atmeneti irattarak
az egyes szervezeti egységek mellett miikodnek. Az irattarak kezelését a (f8)osztaly-
vezetdk altal kijellt munkatarsak végzik.

(2) Az atmeneti irattarakban kell elhelyezni az elintézett, de az tigyvitelben még gyakor-
ta hasznélatos iigyiratokat. (A targyévet megel6z6 négy év iratait.)

(3) Azon elintézett {igyek iratait, amelyeknek az irattdrozéaséat elrendelték, az adott
szervezeti egységhez tartozo atmeneti irattarba kell helyezni. Az irattarozast az adott
ligyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd (a tovabbiakban irattarozé) rendelheti el.

(4) Az irattarozast megeldzden az adott ligyirat tigyintézsje

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

b) megvizsgalja, hogy az tigyirathoz a nyilvantartdsba vétel soran adott irattari
tételszam megfelel6-e (sziikség esetén mddositja, vagy ha nem rendelkezik
iktatasi jogosultsaggal, jelzi a médositas sziikségességét az iktaténak);

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

(5) A II1.9. (4) pontban meghatarozott feladatok elvégzését kovetSen az ligyintézd az
tigyirat palliuméra vezeti, hogy az ligyirat irattdirozandd, majd atadja az irattaro-
zonak, aki a feljegyzést alairasaval érvényesiti.

(6) Az atmeneti irattarba helyezés alkalméval az irattar kezel§je koteles ellendrizni, hogy
az iratkezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

(7) Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkdbb megfelel6 rendben, a
szervezeti egységek ligyrendjében el&irt rendszer szerint kell kezelni.

II1.10. A kdzponti irattar, az iigyiratok irattiri kezelése

(1) Az atmeneti irattarbol a szervezeti egységek lezart tigyeinek iratait 5 évi 6rzési id6 utan
kozponti irattari kezelésbe kell 4tadni, rendezetten, selejtezetten, az évek, tételszamok,
iktatoszdmok sorrendjében vagy annak hianyaban targyi egységek és azon beliil
iddrendi sorrendben. Az iratok ataddsara savmentes taroléeszkdzben, nem fert6zott
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allapotban, atadas—atvételi jegyzokonyvvel és tételes iratjegyzékkel keriilhet sor.

(2) A kozponti irattarban az iratokat évenkénti bontasban, irattari tételszdm szerinti
csoportositasban, ezen beliil az iktatészamok/azonositészamok névekvé sorrendjé-
ben kell elhelyezni.

(3) A Levéltar miikodéséhez sziikséges nyilvantartasok, adattarak stb. kezelése hatarid6
nélkiil az egyes szervezeti egységek atmeneti irattaraban torténik (szervdosszié,
fonddosszié, gyarapodasi napld, fogyatéki napld, letéti napld, raktari jegyzék,
kolcsonzési napld, atmeneti naplo stb.).

(4) A kozponti irattar kezelGje a kozponti irattarban elhelyezett iratokat rendezi, rend-
szerezi, allomanyvédelmileg megfelel taroloeszkdzokbe helyezi, az iratdllomanyrdl
nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja a kdzponti irattar szakszerii hasznala-
tat, kozremiikodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

(5) A kozpontiirattarba-adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordo-
zon tarolt és az elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakeres-
het6en kell végezni.

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

(7) Az iratkdlesonzés az iratoknak a kozponti irattarbol — visszahozatali kotelezettség
melletti — kiadasat jelenti. Az iratk6lcsénzés masolattal is teljesithetd.

(8) Az iratkolcsonzés — az adott iigy elintézésére kijelolt eléadot kivéve — irasbeli
kérelemre torténhet.

(9) Az iratkdlesonzésekrdl kolesonzési naplot kell vezetni. A kolesonzési napld adatai:

a) a kolcsonzés sorszama;

b) akolcs6nzo neve, azonosité adatai;

c) akolcsonzott irat tételszama;

d) akolecsonzott irat iktatoszama;

e) akolcsonzott irat darabszama;

f) akolesonzés hatarideje;

g) akdlcsdnvevd alairasa vagy irasbeli kérelmének iktatészama;
h) avisszavétel igazolasa.

(10) A kozponti irattarbdl kiemelt papiralapt irat helyére Grjegyet kell tenni a kiemelt
irat azonosité adatainak és a kolcsonvevd nevének, a kolcsonzés hataridejének, a
kiemelést végzd nevének feljegyzésével. Az irat visszahelyezését kovetben az drjegy
megsemmisitendo.

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

IT1.11. A Selejtezés

(1) Az irattari tervben rogzitett Orzési idS leteltével, szabalyszer( eljards keretében
iratselejtezést kell végezni.

(2) Az tgyiratok selejtezését a fGigazgato altal kijelolt legalabb haromtagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
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(3) 3'Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Levéltar korbélyeg-
zdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni. A selejtezési
jegyzokonyvet az illetékes szakfeliigyel6 egyetértd véleménye utdn a Vezets
Szakfeliigyel$ engedélyezi.

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

(5) A selejtezés tényét és idejét az iratkezel$ rendszerben rogziteni kell.

II1.12. A Levéltirba adis

(1) A Levéltar nem selejtezhets, maradando értékii iratait, a tovabbi hasznalatot biztosit6
iratkezelési segédletekkel egyiitt 15 évi irattari ¢rzési id6 utan levéltari alloméanyba
kell venni. Kivételt képeznek azok az iratok, amelyeket az irattari terv hatarid6 nélkiil
helyben 6rzendéként jelol.

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

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Levéltar egyesitése, megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a
figazgatd kezdeményezésére az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megdrzésérd], kezelésérdl és hasznalhatésagardl a fenntartonak kell gondoskodnia.

(2) Jelen szabalyzat mellékletei:

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

(3) Jelen szabalyzat 2020. januar 1-jével 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 419-4/2018/BFL

iktatoszamu Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2019. december 20.

Dr. Kenyeres Istvé‘r\ "y
féigazgatod k

31 Médositotta a féigazgatd 2890-2/2022/BFL szamu rendelkezése, hatalyos 2023. februar 28-t41.
32 Médositotta a fdigazgatd 517-17/2020/BFL szam rendelkezése.
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