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Bevezetés

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz016 1995, éwvi
LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szofiverekkel szemben tamasztott kévetelményekr6l sz6l6 3/2018. (11. 21.) BM rendeletben (a
tovabbiakban: BM rendelet) foglaltak figyelembevételével, az illetékes kozlevéltarral,
Budapest Févaros Levéltaraval valo egyeztetés utan, intézménylink iratkezelési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. A szabilyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Budapesti Modszertant Szocialis Kézpont és Intézményeinél
(a tovébbiakban: BMSZKI) keletkez8, érkezd, illetve kimend valamennyi iratra, az igyvitel
valamennyi teriiletére és résztvevdjére.

A szabalyzat az iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak,
irattdrazasanak, selejtezésének, levéltarba torténd 4taddsénak szabalyait rogziti.

A gazddlkodas soran keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamold, valamint az azt
alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli bizonylatokrol szo6l6
rendelkezéseket kell figyelembe venni, (4 szdmvitelrdl 52616, 16bbszér médositott 2000. évi C.
)

A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsinak biztositasa érdekében a BMSZKI iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét — jelen iratkezelési szabalyzat alapjan — Budapest Févaros
Levéltara ellenérzi. Ellendrzési feladatanak ellatasa soran:

a) az iratkezeldi és az irattdri helyiségbe beléphet, az iratokba - a minbsitett adatot tartalmazo
iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgélhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben €s hasznalhato
4llapotban  torténé megdrzését silyosan  veszélyeztetd hibdkat és hidnyossagokat
jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésitkre vonatkozoan hataridét dllapit meg;

¢) a maradandé értéki iratok levéltari atvételére javaslatot tesz.

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazdsa sorin hasznilt fogalmak
Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazdsa sordn az Ltv-ben, a Korm.
rendeletben, valamint a BM rendeletben szerepld fogaimakat kell hasznalni.

2.1 A kizokiratokrél, a kizlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVL. térvényben szereplé fogalmak

a) szerv: ajogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

b) kizfeladatot elldto szerv: a feladatellatas idejétdl €s helyét6l fiiggetlentil az allami vagy
dnkormanyzati feladatot ellété szerv vagy személy, tovdbba a kizhatalmat gyakorlo,
illetve a nemzeti vagyonnal gazdalkodé vagy azzal rendelkezd szerv vagy személy,
valamint a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL torvény 2. melléklet [. pontjaban
meghatarozott, illetve tobbségi allami vagy 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi
tarsasag;

¢) irar: a szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozén rogzitett egy egységkent kezelendd
informacid, adategyiittes;

d) kozirat: a keletkezés idejétd] és az Orzés helyétd] fiiggetlendl minden olyan irat, amely
a kazfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;
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irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen 9sszetartozo iratok dsszessége;

irattdr: az irattdri anyag szakszerii és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;
iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok 6sszességét magaba
foglal6 tevékenység, kiiléndsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését, és selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasat,
segédletekkel val6 ellatasat, hiteles mdsolatkészitését, szakszeri és biztonsagos
megOrzeését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba
addsat érint6 feladatok;

irattdri terv: az iratkezelési szabélyzat kételezé melléklete, az iratok rendszerezésének
¢s a selejtezhetéség szempontjdbdl torténd valogatdsanak alapjaul szolgald jegyzék,
amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra)
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskéréhez, valamint szervezetéhez
igazodo6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe
tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasénak hataridejét;

maradandé  értékii irat: a gazdaségi, térsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontboél jelentés,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatdsédhoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rz6tt maradandé értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékli maganirat;

levéltar: a maradandé értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositésa céljabol létesitett intézmény;

kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapesolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudoményos és igazgatasi feladatokat is - végz6, kozfeladatot elldtd szerv altal
fenntartott levéltar;

m) levéltdri kutatds: a levéltari anyag tanulményozdsa, abb6l adatok kigytijtése

tudomanyos vagy més cél érdekében;

n) gazdalkodo szervezet: a polgari perrendtartasrél szold térvényben meghatérozott

0)

p)

)]

gazdalkodo szervezet;

kozlevéliar illetékessége (illetékességi kire): a maradandé értékii irattdri anyagnak az a
kore, amelyre vonatkozoéan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet
az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjdnak dontése alapjan koteles
atvenni;

levéltari gyifjickor. a maradando érték, koziratnak nem mindsiil6 irattari anyagnak, ha
arra vonatkozoan térvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarto levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir el6, tovabbé a természetes személyek maradand6 értékii iratainak
az a kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabol gyijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat timogatd, jogszabalyban meghatarozott
modon tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkcigjat tekintve a kézfeladatot
ellatoé szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeir6l szo6l6 kormanyrendeletben
foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtdsat tamogatja, és
emellett egyéb funkciodkat is ellathat;

mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari
atvétele érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba adasa nem
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indokolt, de egyes tigyiratok maradand6 ¢rtéki iratként torténd kiemelése és levéltarba
addsa a levéltari érdek érvényesitése céljabol szitkséges;

s) rigyviteli értéki irar: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatasahoz, jogszabalybél adodo kotelezettség teljesitéséhez, az dllampolgari jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositasahoz, létfontossagh személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazd irat;

t) selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras
keretében to6rténd kiemelése az irattari anyaghol, megsemmisitésre torténd elkészitése
¢s ennek dokumentalasa.

22 A kézfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl szdlé

—
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10,

11.

12.

13.

14.

15.

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben szereplé fogalmak
dtadds: irat, irat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt atruhazasa,
dimeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv dltal az iktatohelyhez kapesolodoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamil atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattirba adés eldtti 6rzése torténik;
csatolds: iratok, iratok dtmeneti jellegli 8sszekapesolasa;
elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokényvek és adatalloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavil biztonsagos ¢s olvashatosagat biztositd
megdrzése elektronikus adathordozén;
elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatds-egylittese, amely az érkeztetési informdciok régzitését, megbrzéset €s
visszakereshet8ségét biztosit)a;
elektronikus iktatékonyv: clektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatds-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

" elekironikus  tdjékoztatds:  az  informéciés  onrendelkezési jogrél  és  az

informécioszabadsagrdl sz616 tdrvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;
eldadsi fv: az Uggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozissal, az ligyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az lgyirat elvdlaszthatatlan részét
képez6, illetve azzal kdz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;

expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézéi vagy vezetbi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjénak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés médjanak és idépontjanak meghatérozasa, a kiildemény killdési mdd szerinti
Bsszedllitasa;

Srkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartdsba vétele;

iktatds: az irat iktatoszammal t61ténd nyilvéntartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetoen;

iktatészam: olyan egyedi azonosité, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatando
jratot;

iratkolesonzés: a papir alapl irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kézponti irattarbél, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa;

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott irat Atmeneti vagy koézponti irattarban
t6rténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési
joganak ataddsa az irattdrnak az iigyintézés befejezesét kovetd idére;

irattdri tétel: az iratképz szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattari egyseg, amelybe tébb
egyedi {igy iratai tartozhatnak;
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irattari tételszam. az iratnak az irattéri tervben meghatédrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba €s iratfajtdba soroldsat, selejtezhetség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositd;

kezddirat. az {igyben keletkezett elsé irat, az iigy inditd irata;

kezelési feljegyzések. az irat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek sz616
vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesito szervezet, személy, adatétviteli eszkoz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattdr: a kézfeladatot ellaté szerv irattdri anyagénak selejtezés vagy levéltarba
adas eldtti, valamint a maradandé értékili nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabbd a nem selejtezhetd és levéltarba dtadésra nem kertilé iratok 6rzésére szolgal irattar,
ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatas utjan torténd
biztositast is;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozéd
listin vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

kiildé: a kiildemény tartalmébol, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonosité adatokbél a
kiildemény benytjtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat. az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az elsé példdnnyal azonos médon
hitelesitettek;

masolat. az eredeti iratr6l szveg-azonos és alakhti forméban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles madsolatkészitési eljarast kdvetden
megsemmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécid helyredllitasanak lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, melynek kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvéilaszthatatlan
attol;

napldzas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatdlloményokban bekdvetkezett
események meghatérozott korének regisztralasa;

. papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények

kozfeladatot ellato szervhez torténd beérkezésének a nyilvéantartasba vétele megtorténik;
papir alapii iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

szerelés: iratok végleges jellegli Osszekapcsoldasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapesolt iratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetéek;

szigndlds: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd személy
kijel6lése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

fovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttdl a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositdsaval is;

igyintézd: az ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elékésziti;

irat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
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38. iigvkezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy,

39, figykor:
csoportja.

3. Az iratkezelés szervezete ¢és feliigyelete

3.1

Az iratkezelés szervezete

a szerv vagy személy feladat- €s hataskorébe tartozé lgyek meghatarozott

A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdése alapjan a BMSZKI az iratkezelési
feladatok ellatasat — a szervezeti adottsagainak ¢és igényeinek megfeleloen —vegyes rendszerben

szervezi meg.

Vegyes rendszer: a székhelyintézmeény

ben kozpontilag torténik az altalanosan eléforduld

tigyek, igy az intézmény iranyitasaval kapesolatos lgyek, az ellenérzési iigyek, a hatosagi

tigyek, a gazdasigi iigyek,

Szervezeti egységenként torténi

az tizemeltetéshez kapcsoléds ligyek, a pénziigyek iktatasa.
k a munkaiigyek (Személy- és munkaligyi osztaly), valamint a

hajléktalanok atmeneti szallasan és a csaladok atmeneti otthondban az intézményi jogviszonyok
(Nyilvantartasi Iroda) nyilvéntartisaval kapcsolatos figyek iktatésa.

Osszefoglalé tablazat az iratkezelés rendszerérdl

Ugycsoport

Szervezeti egység

Iktatasért felelés személy

1gazgatd-kdzvetlen
szervezeti egység

A BMSZKI iranyitasaval
kapcsolatos ligyek,
egészségiigyi ellatassal
kapcsolatos ligyek

Referensek,  egészsegligyi
szolgdlat, igazgatdsag

igazgatosagi titkar

Tiiz, munka-és Grzésvédelmi
iratok

Tiiz, munka és Grzésvédelmi
munkatars

igazgatosagi titkar

Integritast sérté események

integritasi tandcsado

Adatvédelem

adatvédelmi tisztvisel8

Gazdasagi szervezeti egység

Gazdasagi Ugyek, pénzligyek

pénziigyi osztaly, szdmviteli

gazdasagi titkar, pénzligyi

képzések szerzédései,
intézményi palyazatok

Modszertani Iroda

osztaly, anyag- és | osztalyvezetd
eszkdzgazdéalkodasi osztaly

Személy- és munkaiigyek Személy-  és  munkalgyi | bér- és munkadigyi
osztély eldadd/referens
Szakmai szervezeti egység

Képzések uigyintézése, Szakmai fejlesztési  és | modszertani munkatars,

igazgatosagi titkar

panaszos beadvanyok,
igazgatoi kérelmek, személyi
téritési dij csokkentésere

Menekiltekkel kapesolatos | Szakmai  fejlesztési  és | Ugykezeldk
elszallasolasi szerzédések, Mddszertani lroda

felmondasok, igazolasok

Hatosagi megkeresések, Nyilvantartasi lroda, Fet ligykezel$k
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iranyulé kérelmek,
biintetés-végrehajtastél
érkez6 befogadé
nyilatkozatok

A gondozasi dokumentdcio
nyilvantartdsa, elhelyezése,
és az irattari tervhen
(SZGY1) meghatarozott ideig
torténd megdrzése és
irattarozasra vald
elGkészitése

Ellatasi egység

nyilvantartdsi adminisztrator

Uzemeltetési szervezeti

egység

kapcsolatos iktatdsok
{mobilflotta, szolgalati mobil
telefon irdnti kérelem stb.}

Mszaki osztaly ligyei Miiszaki osztdly miszaki csoportvezetd,
miiszaki raktaros
Mobiltelefon hasznélattal Szolgaltatasi Osztaly ugykezeld

Informatikai beszerzések,
vallalkozasi szerz6dések,
beszerzések, selejtezések
(Uzemeltetes)

Szolgaltatdsi Osztaly

tgykezel§

Szallashely szolgaltatési
szerzédesek, elszalldsolasi
szerzddeések

Szolgéltatdsi Osztdly

lgykezeld

3.2 Iratkezelési feladatok ellitisa
A BMSZKI az iratkezelési feladatokat — a 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 16/A. §-aban

foglaltak alapjan — sajat maga létja el.

Az iratkezelés médja: iratkezelési szoftver hasznalataval.
Intézményiinknél az iktatds elektronikus eljardssal, tantsitott iratkezelési szoftver

alkalmazésaval térténik.

Az iratkezelési szoftver hasznilatanak feltétele a hozzaférési jogosultsag igénylése, amelyet
az Ugyviteli Csoportvezet6 az Iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott jogosultsig szerint

oszt ki és tart nyilvan.

Az alkalmazott iratkezelési szoftver:
o neve: DMS One Ultimate

e verzid szdma: 4.0
* tipusa: IKTATO4

3.3 Aziratkezelési programkezelés jogosultjai
Az iratkezelési programot az alabbi személyek jogosultak kezelni:

Munkakir

igazpatdsagi titkar

iigyviteli csoportvezetd

tigykezel 6k
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nyilvantartdsi adminisztrator

igazgatasi referens

pénziigyi osztdlyvezetd

hagyatéki ligyintézé

gazdasdgi titkar

bér- és munkaiigyi eléadd/referensek
miiszaki esoportvezetd, miiszaki raktaros
Jogi referens, Integritési tandcsadd
Adatvédelmi tisztviseld

3.4 Az iratkezelés feliigyelete

A BMSZKI-ban az iratkezelés feliigyeletét az Uzemeltetési igazgatohelyettes latja el, aki
felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkbzei
rendelkezésre 4lljanak.

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 7. §-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél,
évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérol,
szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkszok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesitOkdnyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositdsardl;

d) az elektronikus iratkezelési szofiver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartisarol, az izemeltetési és adatbiztonsdgi kévetelményekrdl, ¢s azok
betartasardl;

¢) ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mukddésérdl;

f) az elektronikus Gton t6rténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beltili
miukddtetésérol;

g) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait a szolgaltatisi osztalyvezetSre
atruhazhatja.

Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkdr atruhazasa csak irasban tortenhet.

A szolgaltatasi osztalyvezeté tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az Ugyviteli
csoportvezetd helyettesiti.

Az elektronikus iratkezelési szoftvert a hozzaférési jogosultsagokat, az iratkezeléssel
kapcsolatos egyéb feladatok feleléseit az e szabalyzatban foglaltakkal azonosan kell beallitani.

4, A killdemények atvétele és felbontasa

4.1 Az iratok, kiildeményck atvétele
Az BMSZKI cimére vagy annak munkatirsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikéciés eszkéz, illetve a maganfél szemclyes
beny(jtasa utjan érkezett killdemények atvételére jogosult:

a) acimzett, vagy az altala megbizott személy,

b) az igazgatd vapy az éltala megbizott szemely,



©)
d)
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f

BMSZKI — Iratkezelési Szabalyzat

az iratkezelést felligyeld vezet$ vagy az éltala megbizott személy,
a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

hivatali munkaidon tul az tigyeleti szolgélatot teljesité személy

a cégkapu kezelésével megbizott személy.

"o

A mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy
veheti at.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

A BMSZKI székhelyére és az ellatasi egységek barmely dolgozo6jahoz kdzvetleniil
érkezo6 (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovabbitani
kell az Ugyviteli csoporthoz. A beérkezett iratokat dokumentaltan - atadokonyvben kell
atadni. A hivatalos kiildemények miel6bbi tovabbitdsdért az az intézmény ellatasi
egységvezetdje a felelds, amely telephelyre a kiildemény érkezett.
A kiildemények atvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazéssal
rendelkez6 dolgozo (ligykezeld — kézbesitd) feladata minden munkanapon 10:00-ig a
bérelt postafiok kiiiritése (a kiildemények postahivatalban torténd atvétele), az atvett
postaanyag zarhato taskdban térténé hianytalan beszallitdsa a BMSZKI székhelyére.
A postai meghatalmazas kiadasarél és nyilvéantartasarél az Ugyviteli csoportvezetd
koteles gondoskodni.
A postai meghatalmazassal rendelkezé személy az érkezett kiildeményeket atadja az
tigyviteli csoport részére.
A hivatalos munkaidd lejarta utén, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak
a portaszolgalat (ligyeleti szolgélatot teljesité személy) veheti at. Az igy atvett
kiildeményt bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az
tigykezel6 részére.
A kiilldeményeket atvevd személy kételes ellenérizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,

c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.
Az atvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldiraséval és az atvétel
datuménak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
»azonnal” és ,,slirgds” jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé
munkanap kezdetén az Ugyviteli csoportnak az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése
céljabol atadni. Tértivevényes kiildemények esetén az Ugyviteli csoport gondoskodik a
tértivevény feladdhoz torténd visszajuttatasarol.
Ha az {ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld ttjan nytjtja be, kérésére az atvételt
a kiildemény atvevdjének - atvételi elismervénnyel - igazolnia kell.

10) Sériilt kiildemény &tvétele esetén a kiilldemény atvevdjének a sériilés tényét papir alapt

iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlnie kell, €s a kiilldemény tartalmat jegyzékben
fel kell tiintetnie. A megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a Korm. rendelet 31. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

11)A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

10
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12) A téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités kovetkeziében érkezett papiralapu-
és clektronikus killdeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges:

a) vissza kell kiildeni a feladonak.

13)A BMSZKI-nak cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iktatast végz6 gazdasdgi titkar
érkeztetd bélyegzével latja el, és iktatas nélkil tovabbitja a pénziigyi osztilyvezetdhoz,
iigyintéz6hoz.

14) A cégkapun érkezd elektronikus leveleket az Ugyviteli csoport tovabbitja az illetékes
szervezeti egység iktatasra jogosult ligyintézjénck. Ezen kiildcmények 1ktatisa a
szervezeti egységhez tartozé iigyintézdk feladata.

A cégkapuval kapcsolatos adminisztrécids  feladatok (ligyintéz6k felvétele,
jogosultsagok kiadasa, egyéb bedllitdsok) ellatdsa az igazgatoi referens hatéskdre.

4.2 A kiildemény felbontisa

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

A BMSZKI-ba érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre sz616, maganjellegli, s.k. felbontasra sz410, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) — az figyviteli csoport munkatarsai, valamint az
igazgatosagi titkar bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel (kivéve a pénziigyi €s
szamviteli bizonylatokat).
Felbontas nélkiil dokumentaltan (személyi nyilvantarté lapon) a cimzettnek kell
tovabbitani
a) a névre sz616, maganjellegi, s.k. felbontasra sz6lo,
b) valamint azon kiildeményeket, amelyekre ezt az arra jogosult személy
elrendelte.

A killdemények cimzettje kételes gondoskodni az éltala dtvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.
Amennyiben a névre szold sk. jeldléssel ellatott killdemény a BMSZKI-t érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utén nyilvantartasba vétel céljabol
azonnal az iktatast végzd iigykezeldhoz eljuttatni.
A szervezeti egységek szerint csoportositott kiildeményeket, hivatkozasi szammal ellatott
és ajanlott killdeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a t6bbit pedig
a feladd neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek levelei koze.
A papiralapu killdemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel s a felbontas tényét a
datum megjelSlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell — az
Ugyviteli csoport tjan - a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos killdeményt
iktatds céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni az ligykezeldhoz.
A kildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat €s annak mellékletel
hianytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriil irathiany tényét az iraton régziteni
kell.
A faxon érkezett irat esetében eldszdr gondoskodni kell az informécidkat tartosan 6rzd
masolat készitésrdl. A mdsolat elkészitéséért az ligykezeld felelds. A faxon érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.
Az elektronikusan érkezett leveleket az iktatdsért felelds munkatdrs sziikség esetén
kinyomtatja, illetve elektronikus titon tovébbitja az illetekes szervezeti egység vezetdjének
tigyintézés céljabdl.
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8) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az sszeget, az illetékbélyeget, illetdleg a kiildemény értékét
kételes a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

9) A pénazt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénztirosnak kell
atadni, Az elismervényt a kitldeményhez kell csatolni,

10} A kiildemény boritékjit véglegesen a killdeményhez kell csatolni, ha

a) az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik, vagy fiiz6dhet,

b) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

¢) az elektronikus uton érkezett irat esetében az irat benyijtdsanak iddpontjdt
megallapito technikai kdvetelmények: e-mail feladds id6pontja.

d) a hivatali kapun érkezett irat esetében az irat benyujtdsdnak idépontja az
elektronikus irat megnyitdsanak id6pontja.

11) Az elektronikus Uton érkezett irat esetében az irat benyujtasanak idépontjat megéllapitd
technikai kdvetelmények: e-mail feladds idépontja.

12)

13) A szervezeti egységekhez tartozoé kiildeményeket az iigyviteli csoport munkatarsa a bontést
kdvetden ligyviteli személyi nyilvantarto lapon adja 4t az adott szervezeti egység iktatésért
felelds munkatarsanak, - aki ezen kiildemények esetében ellatja a bontast kévetd iratkezelési
feladatokat.

4.3 Kiildemények érkeztetése

1} A beérkezett kiildeményt — a szamldk kivételével — abban az esetben kell érkeztetni, ha az
iktatas idopontja a beérkezést kdvetd munkanapra esik; egyéb esetekben az elektronikus
iratkezelési szoftver az iktatdssal egyiitt automatikusan elvégzi a killdemény érkeztetését is.

A kiildemények érkeztetéséért az ligyviteli csoport, az igazgatosagi titkar, a gazdasagi titkar,

moédszertani munkatérs, nyilvantartdsi adminisztrator, miiszaki csoportvezetd (a tovabbiakban

egylittesen: iratkezelok) felelds az aldbbiak szerint:

a) Az igykezel§ érkezteti a hatésdgi megkereséseket, a panaszos beadvéanyokat, az
igazgatdi kérelmeket, személyi téritési dij csdkkentésére vonatkozé kérelmeket,
biintetés-végrehajtasi intézményekbdl érkezd megkereséséket, sulyos
hazirendsértéscket, a szolgéltatdsi osztaly iigyeit, szdllashely szolgaltatdsi
szerzOdéseket, elszilldsolasi szerzbdéseket.

b} A modszertani munkatars érkezteti a képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos
szerzOdéseket, palyazatok anyagait.

¢} A miiszaki oszidly ligyeit a miiszaki csoportvezet$ érkezteti.

d) A gazdasagi titkdr érkezteti a gazdasdgi szervezeti egységhez tartozé kiildeményeket.

€) A nyilvantartasi adminisztrator érkezteti a hajléktalanok atmeneti szdllasan és a
csaladok 4tmeneti otthondban az intézményi jogviszonyok létesitésével, mddositasaval
¢s megszlinésével dsszefliggd dokumentumokat

f) Az integritasi tandcsado érkezteti az igykorébe tartozoé kiilldeményeket.

g} A személy- és munkaligyi osztily érkezteti az ligykorébe tartozé kiildeményeket.

h) Az igazgatosdgi titkdr érkezteti a 4.3.1) a)-g) pontba nem tartozé kiilldeményeket.

2) A killdeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése idOpontjaban nyilvantartasban kell
rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiilddjét, az érkeztetés datumat és kdnyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat, az érkeztetés datumat és az érkeztetd
azonositot a kiildemény elvilaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

A BMSZKI a kiildemények érkeztetésére az elektronikus érkeztetés mellett kiilon érkeztetd

bélyegzit hasznal.
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3) A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b} reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat, tdvozié lapokat;

d) nem szigori szamaddsu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kozlényodket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus killdeményeket;

1) egészségiigyi dokumentacidkat;

m) tervdokumentaciokat;

n) intézkedést nem igényld tajékoztatd leveleket, ajanlatokat.

4) A Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993, évi IIL térvény 20.§-a alapjan
a BMSZKI vezetdje a szolgaltatdst igénybe vevokrdl elektronikus nyilvéntartast vezet. A
gondozasi dokumenticié nyilvantartasa, elhelyezése, és az irattari tervben (SZGY1)
meghatarozott ideig torténé megdrzése €s irattrozasra vald eldkészitése az ellatast biztosito
telephelyen torténik. A dokumentaci6 kezelésének feleldse az ellatasi egység vezetdje.

5. Az iratok nyilvintartasa

5.1 Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatasa f6szamos, alszamokra tagolodo rendszerben térténik.

Alszamos iktatas esetén az iigyben keletkezett elsé irat 6ndll6 sorszamot (f6szam) kap, mig a
t6bbi itat az illetd fészdm alszdmaira kerill, A fészam és alszdm folyamatos sorszam, amelyet
a szoftverben bedllitott szamldlé automatikusan képez.

5.2 Aziktatis
1) A BMSZKI--ba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatdssal kell nyilvantartani.
Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbol:

a) azirat beérkezésének pontos ideje,

b) az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

c) azirattargya,

d) az elintézés médja,

) akezelési feljegyzések, valamint

) az irat holléte megéllapithato legyen.

2) Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egy€b azonosité adataival.
3) Az elektronikus uton (e-mail és csatolmanyai) érkezett iratok automatikus iktatasara nincs
lehetbség,
4) Az iratkezelSnek az iratokat a beérkezés napjén, de legkésébb az azt kévetd munkanapon
be kell iktatni az alabbiak szerint:
a) Az ugyviteli csoport iktatja a hatosagi megkereséseket, a panaszos beadvanyokat, az
igazgatéi kérelmeket, személyi téritési dij csokkentésére vonatkoz6 kérelmeket,
biintetés-végrehajtasi intézményekbdl érkezd megkereséséket, a szolgaltatasi osztaly
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ligyeit, szallashely szolgéltatdsi szerzOdéseket, elszéllasolasi szerzédéseket, sulyos
hazirendsértéseket.

b) A modszertani munkatars iktatja a képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos
szerzddéseket, palyazatok anyagait.

¢) A muszaki osztaly ligyeit a miiszaki csoportvezetd iktatja.

d) A gazdasagi titkér iktatja a gazdasagi szervezeti egységhez tartozo killdeményeket.

e) A nyilvantartasi adminisztrator iktatja a hajléktalanok 4tmeneti szallasan és a csalddok
atmeneti otthondban az intézményi jogviszonyok létesitésével, modositdsaval &s
megsziinésével dsszefliggd dokumentumokat.

f) Az integritsi tandcsadé érkezteti az ligykorébe tartozo killdeményeket.

g) A személy- és munkaiigyi osztaly érkezteti az ligykdrébe tartozé kiildeményeket.

h) Az igazgatdsagi titkar iktatja az 5.2.4. a)-g) pontba nem tartozé killdeményeket.

5) Soron kivil kell tktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirgés” jelzésti iratokat.

6) Az iktatd program hosszabb idejli meghibasoddsa esetén atmenetileg papiralapu
iktatokdnyvet kell hasznalni.

7) Az iratokat, amennyiben azok tovabbi ilgyintézést nem igényelnek- mind az
iktatoprogramban, mind papiralapon lezarjék, és dtmeneti irattarba helyezik. Lezéraskor
megjelolik a lezards pontos datumaval és az irattari tervben hozzarendelt tételszammal.
Ettol az id6ponttdl szamitodik az érzési id8.

5.3 Ilktatékinyv

1) Iktatas céljara minden év kezdetén jonnan nyitott, hitelesitett iktatokényvet kell haszndlni,
melyet az elektronikus iratkezelési szoftver altal kell megnyitni,
A BMSZKI-ndl az elektronikus iratkezelési szoftverben évente létrehozott, alabbi
iktatokonyveket kell hasznélni:

Sorszam | Osztott ikatohely Iktat6konyv megnevezése | L Atsra jogosult
azonosité személyek
L TK Titkarsag igazgatosagi titkar
2. Tiiz-, munka- és . e,
T™O Srzésvédelem 1gazgatdsagi titkar
3 EU Egészségiigyi iigyek igazgatosagi titkar
4. Kozpont — Szolgaltatasi e
. rt
KP osztdly tigyel ligyviteli csopo
5. szallashely szolgaltatasi a1
KP/ASZODI szerzidések iigyviteli csoport
6. széllashely szolgaltatasi e 1
rt
KP/KOCSIS szerzadések ligyviteli csopo
7. szalldshely szolgaltatasi . g
KP/M3PARK szerzbdések {igyviteli csoport
8. szallashely szolgaltatési Ny
KP/SZOBAB szerzbdések tigyviteli csoport
9. széllashely szolgaltatasi e
KP/GYALI szerzédések iigyviteli csoport
10. . gazdasigi titkar,
GAZD Gazdasagi pénziigyi
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osztalyvezetd,
L hagyatéki ligyintéz6
1 pénziigyi
' GAZD/HAGY Gazdasagi — hagyatéki iigyek | osztalyvezeto,
hagyatéki ligyintézo
12. - . bér- és munkatigyi
MU Munkaiigy cl6adé
13. ALF fé\lf“o'ldl utcai telephely -
jogviszonyok
14. CSAO L Cgalad'ok Atmeneti Otthona L.
— jogviszonyok
15. CSAO 1L Csale.ldok'Atmenetl Otthona
II. — Jogv1s,zony0k
16. CSAO IIL CsalaFiok {ktmenetl Otthona
I11. — jogviszonyok
17. DOZS Do'zsa ('}yorg.y ati székhely
intézmény - jogviszonyok
18. GYAL _Gyal} uti telephely —
jogviszonyok
19. Kélvaria utcai telephely — nyilvantartasi
KAL o o
jogviszonyok adminisztrator
20. KOCS KOCS.IS utcai telephely —
jogviszonyok
21. KOR Koqués parki telephely —
jogviszonyok
22, KUL K}Jlso-.Mester utcai telephely
— jogviszonyok
23. SZAB .Szablolcs utcai telephely —
jogviszonyok
24. TAB Tablas utcai telephely
25. VAL 'Valtu?haz utcai telephely —
jogviszonyok
2% igazgatdségi titkar,
) MOD Moddszertan modszertani
munkatars
27. MOD/ELSZ Gyah"m’enekult elszéllasolas: tgyviteli csoport
szerzédések
28. MUSZ Miszaki osztaly muszaki ligyintéz6,
29. NYILV Nyilvantartasi iroda ligyviteli munkatarsak
30. NYILV/ERT Nyilvantartdsi iroda figyviteli munkatarsak
31 VEGY Titkarsag igazgatdsagi titkar
32. INTEG Integritasi tandcsado Integritasi tandcsado
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2) Egy iktatokdnyvon belill az iktatészamokat folyamatosan, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni é€s nyilvantartani.

3) Elektronikus iratkezelési rendszerben az ut6lagos mddositds tényét a jogosultsiggal
rendelkezd felhaszndlé azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplézni kell. A
napléban kdvethetden régziteni kell az eredeti és modositott adatokat, Téves iktatas esetén
a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelslése), tartalmuk
megOrzésével, naplézéssal dokumentdlni kell. A tévesen kiadott iktatészdm nem
hasznalhaté fel Gjra.

Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn a vonatkozd
jogszabdlyoknak megfeleléen KOTELEZQ lezarni, abba iktatni a tovabbiakban tilos.

4y Az Ugyviteli csoport szakmai irdnyitasédval és az informatikai csoport kézremitkodésével
az iktatokdnyv zdrasdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, elektronikus iktatékényvnek, azok adatallomanyinak (cimlista, tételszam,
meglrzés, naplozas informacidi) az év utolsd munkanapi iktatdsi allapotat titkrézd,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat.

5.4 Az iktatészdm

1) Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitds nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy kovetkezd fazisdban keletkezett Gjabb iratok az iigyben keletkezett elsé irat
sorszamat €s eggyel kezdddd, folyamatosan ndvekvé alszamot kapnak.

2) A killénboz6 szervezeti egységek iktatdszdmait az iraftari terv megnevezéseire utald
nagybetiik, kiilénboztetik meg egymadstadl.

3) Az iktatészam fOszamra/alszamra bonthatd. Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatészamon kell nyilvéntartani, Az irathoz tartozd iratokat a
f6szam alatt kiadott alszimokon, folyamatos, zart emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni €s nyilvantartani.

5.5 Az iktatébélyegz6
1} A beérkezé iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatét az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell t5lteni,
A bélyegz0 lenyomatot az irat els6 oldaldra ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és
rovatait pontosan ki lehessen télteni.
2) Az iktato bélyegz6 lenyomata tartalmazza:
a) a BMSZKI nevét, székhelyét,
b) az iktatas évét, hdnapjat, napjat,
c) az iktatds sorszdmat (alszamat),
d) az ligyintézb nevét,
¢) amellékletek szamat, valamint
f) azelbirat szdmat.

5.6 Iktatdsi adatok
1) Az iktatds soran az iktatékényvnek minimadlisan tartalmaznia kell az aldbbi, az
iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozd adatokat, azok rendelkezésre dlldsa
esetén:
a) iktatoszam,
b) iktatas idépontja,
¢) beérkezés idOpontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozoéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e) killdés idépontja, modja,
f) kiildo adatai (név, cim),
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g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozési szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
j) tigyintéz0 neve és a szervezeti egyseg megnevezése,
k) irattargya,

1) irat tipusa,

m) eld- és utdiratok iktatdszama,

n) kezelési feljegyzések,

o) intézés hatérideje, modja és elintézés iddpontja,

p) irattari tételszam;

q) irattarba helyezes.

2) Az iraton eldirt hataridét az iktatékényv ,hatarid6” rovatdba a kit(iz6tt honap €s nap
feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell tintetni. A hatridds iratokat a
kitliz6tt hatarnapok szerint elkiilénitve, a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a
kitlizétt hataridére vagy a hataridé lejarta elstt beérkezik, az iratot a hatarid6s iratok koziil
ki kell emelni, és a hataridé feljegyzést az iktatokdnyvben régziteni kell.

A hatéridé lejartanak napjén azt a hataridés iratot, amelyre valasz nem érkezett, az iratkezeld
kiemeli a hataridds tigyek koziil és atadja az tigyintézOnek.

Az iratkezeld togziti a kiemelés és az ligyintézOnek torténd atadas tényét az elektronikus
iratkezeld szoftver alkalmazaséval.

5.7 Az iratok szerelése és csatoldsa

Amennyiben a killdeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt
a targyévi irathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az el6irat iktatdszamat, az
el6zménynél pedig az wtéirat iktatdoszamat. A szerelést papir alapt irat esetében az iraton is
jeloini kell.

Amennyiben a munkavégzés miatt indokolt, atmeneti jelleggel két eltéré fészamu tgyiratot
egyesiteni kell (csatolas). Az tigy lezérdsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytikre keil
visszahelyezni.

5.8 Név- és tArgymutatozas
Az iktatott iratok név- és targymutatdzasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatassal
egyidejlileg automatikusan elvégzi.

6. Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamatiban

6.1 Az iigyintézé kijeltlése

Az tigyviteli csoport felelés az irattari terv alapjan minden év elején elkésziteni — a szervezeti
egységek vezetdinek segitségével - az ,elészignaldsi jegyzéket”, ¢s azt cvente kételezden
felilvizsgalni. Természetesen a szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus

szignalast feltilbiralhatja és modosithatja.

Az irat végsé szignalasdra jogosult személyek: igazgatd, lizemeltetési igazgatohelyettes,
gazdasagi igazgatohelyettes, szakmai igazgatéhelyettes, ellatasi egységvezetok.

Az irat szignalasara jogosult személy: kijelsli az ligyintéz6t (szervezeti egységet vagy részleget,
illetve személyt), kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait (az igy targyanak
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meghatdrozasa, hataridd, stirgdsségi fok stb.) Ezeket a szignalds idejének megjelélésével
feljegyzi az iratra.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozaséra
illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jelélve, kozvetleniil a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

A szignéldsra elokészités soran az irat targyanak, tartalméanak az elézményre utalé hivatkozasi
széma alapjan, automatikus szignalds is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az
tigyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az iigyben eljarni, és az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni. A szignélasra jogosultsdggal rendelkezd személy az automatikus
szignalast feliilbirdlhatja és médosithatja.

Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl. el6adohoz) érkezett, az
atvevonek azt az iktatasra illetékes iratkezelohéz kell iranyitani. Ha az érkezett irat
el6zményébdl az tigyintéz6 nem azonosithatd, az iratkezeld az elektronikus iratot is koteles az
illetékes vezetének szignalasra bemutatni.

Az iratért a kijellt — tovabbszignalds esetén az utoljara megjelolt — szervezeti egység vagy
tigyintézo a felel6s.

6.2 Kiadmdanyozas

1) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadményként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatéarozott, kiadményozasi joggal rendelkez6
szem¢ly irhat ala.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany kiilsé

szervhez vagy személyhez torténé tovabbitdsara csak annak iktatasa mellett keriilhet sor.

2) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirta, és aldirdsa mellett szervezetiink
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
b) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirdséval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
BMSZKI hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzo

lenyomata, vagy
b) a kiadményoz6 alakhii alairds mintdja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

3) A masolat vagy kiadmény hitelesitését az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezeldje
végzi.

4) Kiadmanyozashoz a BMSZKI hivatalos bélyegzdjét kell hasznédlni. A kiadméanyozashoz
hasznalt bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért az Anyag- ¢és eszk6zgazdalkodasi osztdly kijelolt munkatdrsa a

felel6s.

5) A kiadmanyozashoz az iratot a kovetkezo szerkezetben kell elkésziteni:
a) az irat jobb felsé sarkaban kell megjeldlni (a hivatkozasi szamot, az iktatészamot, az

igyintézo nevét, az irat targyat és a mellékletek szamat),
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b) az irat bal felsé sarkdban kell megjeldlni a cimzett szerv (vezetdjének neve, beosztasa)
cime,

¢) az iraton a szdveg alatt baloldalon keltezés (hely, év, ho, nap)

d) az ,sk” jelzésti kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil” zdradékot és a (leird, iratkezeld)
sajatkez(l aldirasa szerepel,

) aszoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozé nevet €s beosztasat kell feltlintetni,

f) az irathoz készitett mellékletet, annak jobb felst sarkan ,,Melléklet a .... szam irathoz”
szdveggel kell ellatni.

6.3 Az irat tovabbitisa, postazdsa
1) A kiadményozott iratokat a tisztizatokkal egyiitt kell dtadni az ligykezeldnek, ¢és az atvételt
az elektronikus iratkezel6 programban régziteni kell.

Az irat tovabbitdsa (expedialasa) eldtt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az aldirt, illetSleg

hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast.

Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. Az ellenérzési feladat elvégzése utin az

elektronikus iratkezeld programban rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitas madjat.

2) A kildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesito,
futarszolgalat 0tjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

3) A cégkapubél e-papiron kiildendd iratckat a cégkapun hozzaféréssel rendelkez6 ligyintézo;
hozzaférés hianyaban az Ugyviteli csoport munkatérsa tovabbitja.

4) A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozdnséges, elsdbbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény stb. szerint killsn kell vélasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kiilldemény tértivevényét csatolni kell a borité¢khoz.

5) A kiildemények postai tton térténd tovabbitésa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladékonyvet kell hasznalni.

6) A kézbesitd utjan tovébbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a — sorszamozott €s
hitelesitett — kézbesité konyvbe kell bejegyezni. A cimzett ltal torténd atvételt abban kell
igazolni.

7) A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat ¢€s
killdeményeket az iratkezeld az illetékes ligyintézé szervezeti egyscghez (személyhez)
soron kiviil kételes tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

8) A szervezeti egységek, igyintézok kozott iratokat csak az elektronikus iratkezeld
programban térténd rogzités utén lehet atadni személyi nyilvantartd lapon. Az atadott
iratokat (1jbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az credeti iktatoszamon torténik.

9) Az iigykezeldnek hatdridés nyilvéntartisba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatérozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek. Az iraton (el6adéi iven)
elbirt hatridét az iktatokényv ,hataridé” rovataba az elektronikus iratkezeld programban
rogziteni kell.

10) A hatdridds iratokat a kitizétt hatdrnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartékban, a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

11)A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridés iratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés iratok koziil. Ha az iraton (el8adoi iven) siirgetésre vonatkozd utasitas
szerepel, a kezeld az iratot a szamitégépes programban térténé rogzités utan az
iigyintéz5hoz tovabbitja. Az 4tadas tényét az elektronikus iratkezeld programban rdgziti.

[rattarba tétel elstt valamennyi hatdridé bejegyzést tordini kell.
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Irattirazas folyamata

Irattarazis
Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatdsanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a BMSZKI feladat- és hataskdréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok iigyviteli ¢élll megbrzésének idbtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatdridejét,

A BMSZK] az illetékes kozlevéltarral egylittmiikodve késziti el irattari tervét.

2)

3)

4)

3)

Az iratkezelési szabdlyzat ¢s irattdri terv modositasa eldtt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az Uzemeltetési igazgatohelyettes
felelés.,

Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartozd iratok korét,
azok megbrzési idejét. Az irattari tételszdmokat feladat- és iigykér szerint kell
csoportositani. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgdlni. A feliilvizsgélatot a targy év
november 15-ig kell elvégezni. A feladat teljesitéséért az Uzemeltetési igazgatohelyettes
felelos.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoléddan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrdl, a k&zlevéltarakrél és a magéanlevéltari
anyagok védelmérdl szolo, médositott Ltv. 9.§, 12.§-aban foglaitak értelmében mikor kell
ezeket a levéltarnak atadni,

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kzlevéltar egyetértésével kell meghatarozni. A
nem selejtezheté iratok kdrére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral t5rténd egyeztetéséért az Uzemeltetési igazgatohelyettes felelds.

7.2 Az iratok elhelyezése az atmeneti irattdrban

1

2)

4)

5)

6)

7)

Az atmeneti (operativ, kézi) irattdrba kell clhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott iratot. Az dtmeneti
irattér a kdzponti irattarba még le nem adott, de az ligyintéz6k rendelkezésére 4ll6 iratok
taroléhelye,

Az atmeneti irattdrak kezelése az ligycsoportonként felels szervezeti egységek feladata.
Az atmenti irattirban Orzott iratokért a ellatasi egység vezetd felel.

Az irattéari tételszam meghatarozasat az ligyintézének legkésébb az ligy befejezésekor, az
irat 4&tmeneti irattarba adasa el6tt kell elvégeznie.

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése clétt az iratkezelé koteles az iratok
atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy

a) a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

b) meg van-¢ valamennyi irat (eldirat, melléklet),

¢) nincsen-¢ olyan irat, amely nem az adott ligyhdz tartozik,

A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az dtvételt igazold tértivevény visszaérkezett €s az irathoz valo csatolasa
megtortént.

Az iratokat az irattdri tételszdm szerinti csoportositisban, az alapszdmok névekvd
sorrendjében kell lerakni,

A kézi, operativ irattdrban az iratokat szalagos iromanyfedéllel ellatott tartoban az irattari
jelek szerinti csoportositasban.
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Minden iromanyfedélre ra kell vezetni
a) az iktatds évét,
b) az irattari tételszimot, tovabba
¢) acsomagban elhelyezett iratok elsd és utolsé iktatészamat,

8) Az atmeneti irattdr (kézi irattar) 5 évig 6rzi az iratokat, ennek letelte utan 4t kell adni az
iratokat a kdzponti irattarnak.

7.3 Az iratok elhelyezésc a kbzponti irattarban

1) Az 5 évnél régebbi keletd, teljes naptdri év iratait az azokhoz tartozo iktato- €s
segédkonyvekkel a kdzponti irattdrba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett iratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését a szervezeti egység vezetdje koteles elvégezni a
targyévet kivetd év januar 31-ig dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében.

2) A kozponti irattar gondoskodik a maradandé €rtéki iratok levéltari Atadasardl, a selejtezés
vagy levéltarba adés el8tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabbé a helyben maradd iratok 6rzésérél.

3) A kozponti irattarba helyezés elbtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbél a szempontbol, hogy az az irattarazasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-
e, stb.

4) A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiilénilo csoportokba tartozo iratokat kiilén-
kiilén kell kitegelni és minden kategen fel kell tiintetni az irattari jelet,

7.4 A kozponti irattir mikodése

1) A kozponti irattarba a lezart évfolyam papir alapt anyagait kell leadni.

2) Az irattérat tiiz, viz és kiilsé behatolés ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az
Ugyviteli csoport &rzi.

3) A kozponti irattarban az irattér kezeléjén kivil mas személy csak a kezel6 jelenlétében
tartdzkodhat.

4) Az tgykezeld személyében beallé véltozas esetén az irattarat 4t kell adni. Az atadasrol -
atvételrdl jegyzbkonyvet kell késziteni.

5) Mias szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kélcstnbzni csak az igazgatd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezeld program
segitségével régziteni kell.

6) A betekintésre engedélyezett iratot az iratkezeld helyiségbdl (irattar) nem szabad kivinni.

7) Az irattarbol kikSlesonzott iratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba visszahelyezni.

A megeldz6 években késziilt és az irattarbol kivett irat alapjan tett intézkedést 0 iktatdszamon

kell iktatni és az irattarbél kivett iratot az 0j iktatoszdmhoz kell csatolni.

Papiralapt iratok esetében az irattérbol kiadott iratrél iratp6tlo lapot kell késziteni, amit, mint

elismervényt az dtvevd aldir. Az aldirt iratp6tlo lapot a kélesdnzés ideje alatt az irattarban az

irat helyén kell tarolni.

8. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

8.1 A selejtezés

1) Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés Gtjan
szabad kiemelni.

2) Az irattirban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenkent feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, €s az irattari
terv szerinti érzési idejilk lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feligyeletével megbizott
vezetd altal kijelslt 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata alapjan.
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3) Az Orzési id6t az irat keletkezésének évét kovetd janudr 1-t61 egész évekre kell szamitani.
Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkdkat a targyévet kivetd minden év janudr hé 31.
napjaig kell elvégezni. A meg6rzési hatarid6 lejaratanak szamitésakor az irattari tételbe sorolds
¢vében érvényes irattdri tervben megjeldlt megbrzési id6t az tigyirat lezarasat kovetd naptél
kell szdmitani.

a) Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmdnak és érzési idejének elbiraldsa
vonatkozaséban kétely meriil fel, ugy az iigyviteli dontést az illetékes kézlevéltar
véleményének figyelembevételével az Uzemeltetési igazgatdhelyettes hozza meg.
Maradandé értékii irat esetében az illetékes kozlevéltar jogosult meghozni a dontést.

b) Az iratselejtezésrdl - az iratkezelést feliigyel6 vezetd altal megbizott - selejtezési
bizottsag harom példanyban selejtezési jegyz6kdnyvet készit, amelyet iktatds utdn meg
kell killdeni az illetékes kdzlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell;

a) az intézmény megnevezését,

b) a selejtezés id6pontjat,

c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat

d) aselejtezés ald vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),

¢) aselejtezés ald vont iratok évkorét,

f) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,

g) aselejtezést végzd személyek alairasat,

h) a BMSZKI pecsétlenyomatat.

4) Az illetékes kozlevéltar kikiildstte a kiselejtezhetd iratok kdziil iratokat kiemelhet abbél a
célbdl, hogy azt a BMSZKI tovabb érizze a levéltarnak vald dtadds idépontjaig.

Ha a kdzlevéltar a kiselejtezett iratok kéziil valamely iratot tovabbi 8rzés céljabdl kiemel, akkor
azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari dtadasig ott kell rizni. Ezt
a tényt a selejtezési jegyzdkonyvre fel kell jegyezni.
A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatészdménal az elektronikus
iratkezeld program hasznalataval régziteni kell. (335/2005. 64.§ 7.):

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kdrosodést szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a)a karosodott iratok meghatarozasat,

b)a kdresemény helyét,

¢)a karesemény idépontjat és

d)a kéresemény koriilményeit.
A jegyzbkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére.
Budapest Fovéros Levéltara véleményének kikérésével meg kell vizsgdlni a megrongélédott
iratok helyreallitdsdnak lehetéségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd
az iratok helyreallitdsdra, Budapest Févaros Levéltdra engedélyezheti azok

kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében
eljarasra jogosult hatségot.

8.2 Megsemmisités

a} A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszaklldott példanyéra irt ziradékkal engedélyezi. Elektronikus dokumentumkezelés
esetén az adatbazisban lev$ iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a
selgjtezés tényére vonatkozé megjeldléssel tdrténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
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dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul térdlni kell az

adatallomanybdl.

b) A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést fellipyelé az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

8.3 Az iratok levéltirba adasa

a) A nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptdri évétol
szamitott 15. év végén lehet a levéltar szamara tadni. Kivételt képeznek ez aldl a tizenbt
évnél régebben keletkezett szolgilati titkot tartalmazé nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatérozott érvényességi idd lejartat kdvetd naptdri év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

b) A nem selejtezhetd koziratok dtaddsénak - atvételének idépontjarél a BMSZKI az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

¢) A megallapodés elokészitéseért az Uzemeltetési igazgatohelyettes felelds.

d) A levéltar szamara atadandé iratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zo
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzekkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott iratokrol kiilén jegyzéket kell késziteni.

9, Egyéb iratkezelési feladatok

9.1 Intézkedések munkakir atadasa esetén

1) Azt a munkatarsat, akinek munkakd&re megvaltozik, vagy munkaviszonya megszlnik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.

A munkakért atadd ligyintézé az iratokat a Munkakér Atadas-dtvételi Szabalyzatban

meghatérozottak szerint kell a szervezeti egység vezetéje dltal megbizott személynek

jegyzokonyvben régzitetten atadni.

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
a) az els6 példanyt az atadd,

b) amasodik példanyt az 4tvevo,

¢) aharmadik példényt pedig az iratkezel$ kapja.

9.2 A hidnyzé, illetve elvesztett iratok {igyének rendezése
a) Az irat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.
b) Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit -
az irat eltiinésének észlelésétd] szémitott 8 napon belill az Uzemeltetési
igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia.

9.3 Bélyegzikkel kapcesolatos rendelkezések

a) A szervezetnél a hivatalos bélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi
jogkorrel rendelkezék sajatkezi aldirdsdhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a killdemények lezdrasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

b) Tilos iires lapokat, ki nem tolttt nyomtatvényokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala,

¢) A bélyegzd hasznéldja felelds a bélyegzd rendeltetésszert hasznalatiért és biztonsagos
Orzéséért.
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Ezért a bélyegzot
a) csak munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,
b) a munkaid6 befejezése utan, illetve a munkahelyrél valo téavozaskor kételes elzérni,
¢) munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartdsaval megbizott
személynek étadni,
d) ha elvesztette (vagy az valami oknél fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

9.4 Iratkezelési feladatok a BMSZKI megsziinése esetén

A BMSZKI megsziinése esetén a megsziintetést elrendel6 szerv kiteles gondoskodni az irattari
anyagrol; beolvaddsnal a jogutdd szervhez keriilnek az iratok; t6bb jogutéd esetén csak az
illetékes kozlevéltar engedélyével és csak irattéri tételenként lehet megbontani az irattéri
anyagot. Amennyiben a BMSZKI jogutéd nélkiil sziinik meg, a maradandé értékil iratokat
kozlevéltarba kell adni, a tobbi iratrdl (béranyagok, jogbiztosité iratok) pedig a megsziintetést
elrendelének kell gondoskodnia.

Zaro rendelkezések

1) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat Budapest Févaros Levéltaranak jovahagyaséaval 2024.
januar elsejével lép hatélyba, irattari tervét az ezt kovetden keletkezett iratokra kell
alkalmazni.

2) Jelen Iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épéssel egyidejlileg a kordbban kiadott Iratkezelési
szabélyzat hatalyét veszti.

3) Az Uzemeltetési igazgatohelyettesnek kell gondoskodnia arrél, hogy a szabélyzatban
foglalt eldirdsokat — a szervezeti egységek vezetdi Gjan — az érintett munkatarsak
megismerjék és annak tényét a szabalyzat 7. szamu mellékletében alairasukkal igazoljak.

4) A szabalyzat (szabalyzatmddositas) kihirdetése, kozzététele, elérhetdsége:

A Szabalyzatot a BMSZKI a honlapjan, (a www.bmszki.hu oldalon) hirdeti ki és teszi kdzzé.

Szabalyzat médositasa esetén a kihirdetés és kdzzététel egységes szerkezetben torténik.

5) A Szabalyzat — modositds esetén az egységes szerkezetbe foglalt szabélyzat — az
Intézményen beliil valamennyi munkatdrs szdméra olvashaté forméatumban elérheté: a
BMSZKI hivatalos honlapjan.

6) A Szabalyzatok, szabalyzatmoddositasok, valamint az egységes szerkezetbe foglalt
szabalyzatok eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott, az arra jogosult altal
kiadményozott €s korbélyegzovel ellatott) irattari példanyai a BMSZKI Titkarsagén
taldlhaték meg.

Budapest, 2024. januar 1.

Zakar Gergely

Jelen Iratkezelési szabdlyzat és Irattéri terv igazgatd
2% 4v janudr 1-ével tdrténd bevezetésével

Budapest Fovaros Levéltara részérdl egyetértek.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Irat mintatar

Iratatadds-atvételi jegyzék
(iratanyag szervezeti egységek kozolli, illetve
kozponti irattdrba térténd dtaddshoz)

Atadasi egysé Irattari
. Byseg Ev tételszam, Iktatoszamok felsorolasa
sorszama tételcim
1. doboz
2. doboz
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2. s5z. melléklet

iktatoszam: ..............
Iratselejtezési jegyzékionyv
Késziilt: (ddatum, szerv, helyiség megnevezése)
Targy: .oooovviiinn.. (koltségvetési szerv) ............... (az iratok valamilyen leirdsa:

iktatott, nem iktatott, valamilyen targyi, esetleg irartdri tételszama stb. ) iratainak selejtezése
Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (személynév, beosztds)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyéméterben)

A selejtezés ald vont iratok évkire:

................................................................................................................

................................................................................................................

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
vedelmeérdl szolo 1995, évi LXVI. térvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a kézfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirsl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm.
rendelet 64, §-a, valaminta .............ocoiiiiiiniinnnn. (intézmény neve) ...... szamon
kiadott Iratkezelési Szabélyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a metlékelt jegyzék tartalmazza, dsszesen ... oldalon.

A bizottsag megdllapitja, hogy a selejtez€s a ......ooovvviiiniiiiiiiiiieeeas -nak
(intézmény neve) a selejtezett iratok kezelésekor hatdlyos Iratkezelési Szabélyzatiban
foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyv két példanyat, annak
mellékleteivel egytitt, jdvahagyas végett Budapest Févaros Levéltardhoz tovébbitja a
selejtezés engedélyezése végett.

km.f.

...............................................................................

bizottsagi tag aldirasa bizottsagi tag aldirasa bizottsagi tag
aldirdsa
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3. sz. melléklet

Tételszam

Targy

Evkor

Raktari cgység vagy
terjedelem
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4. sz. melléklet

IRATPOTLO LAP

Irat
Iktat0szama €v megadasaval: ... ..iii i e e
Irattar] Jele/ttelSZAMA: L. .\t iu e e et e et e
) 1 TN
Irat kiadva:
SZEIVEZETL CEYSEE MIEENEVEZESE. 1\t tiutitsirrie e reiie et ts e searaasseentresneeeatonsatrsesensann
L (G B 1 RPN
IEAE SZEICIVE. ..ttt ittt ittt v et e
az irat betekintésre kik6lesondzve hatariddig: ........ooooviiiii
Budapest, 20 ... ....... ......

atvevo alairasa kiad¢ irattaros alairdsa

Iktatd bélyegzd lenyomata
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Irattari Terv

Jelmagyardzat

NS = nem selejtezhetd
HN = hataridé nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig az intézmény irattaraban marad
M = levéltari mintavétel

5. sz. melléklet

TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA
SZAM IDO RBA
(EV) ADAS
(EV)
1. Az intézmény irAnyitdsdval kapesolatos iigyek
11 Az intézményi miikodés alapdokumentumai (alapitd okirat, SZMSZ) NS HN
12 A fenntarté altal kiadott, az intézményt érintd rendeletek, hatarozatok,
valamint az intézmény miikddését szabalyozé jogszabalyok, 15 -
allasfoglalasok,
I3 Szabalyzatok, eljarasrendek, utasitasok, kérlevelek, hazirendek NS 15
14 Vezetdi értekezletek, megbeszélések jegyzOkdnyvei, emlékeztetdi NS 15
I5a Téamogatasban részesiilt palyazatokkal kapcsolatos iratok NS HN, M
I5b Tamogatasban nem részesiilt palyazatokkal kapcsolatos iratok 2 M
16 Hazai és nemzetkdzi megallapoddsok, egyezmények NS 15
[7 Eves szakmai beszamoldk, jelentések &s statisztikai adatszolgéltatasok NS 15
18 Idészakos szakmai beszamoldk, jelentések és statisztikai 5 i
adatszolgaltatasok
19 A mikddéssel kapesolatos engedélyek, tantsitvanyok NS HN
110 Rendkiviili eseményekrol jelentés 10 M
1 Az intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a veliik folytatott
egyertetések, megallapodasok jegyzokonyvei (Kozalkalmazotti Tanacs, NS 15
Erdekvédelmi Férum stb.)
112 Kozérdekh kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
113 Sajtd iigyek, PR tevékenység 5 M
[14 Jogi tigyek (birésagi, hatésagi, rendérségi tigyek, peren kiviili jogvitas
" . ; NS HN, M
tigyek, munkaiigyi-, kértéritési- és egyéb peres ligyek, stb.)
115 Adatvédelmi ligyek NS HN
116 Feliigyeleti szervekkel kapcsolatos egyéb iigyek, levelezések 2 -
117 Erdekeltségi kérbe tartozé gazdasagi tarsasagok alapitdsa, alapito NS HN
okiratok, egyéb kételezd dokumentumok
118 Erdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasdgok irdnyitasaval,
L 144 b NS HN, M
miiksdésével kapesolatos ligyek
119 Iratkezeléssel kapesolatos iigyek, irattéri selejtezési jegyz6konyvek NS HN
120 Intézmény irdnyitdsdval kapcsolatos belso levelezés 2 -
121 Egyéb iranyitasi iigyek 2 -
122 K&zalkalmazottak részére adott meghatalmazasok, eseti engedélyek 5 -
123 Erték-és vagyonmegérzd fiizetek nyilvéntartasa 5 -
I1. Ellendrzés
EL1 Hatosagi, illetve fenntartd dltal végzett ellendrzéssel kapesolatos iigyek NS 15
EL2 Gazdasdgi targyn ellendrzések NS 15
EL3 Bels6 ellentrzés 10 M
EL4 Egyéb ellendrzési tigyek 2 -
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA
SZAM DG RBA
(EV) ADAS
(EV)
ELS5 Integritdst sért események NS HN, M
II1. Humanpolitikai itgyek
Személyi dossziék: 75 -
a) munkaviszonnyal kapcsolatos iigyek (kézalkalmazotti kinevezés,
alkalmazas, A4tsorolas, athelyezés, felmentés, felmondds
nyugdijazés, fizetés nélkiili szabadsdg és egyéb tartos tavollét
iratai, éves bérkartonok, adé-, jarulék-elszamolasok, letiltdsok)
b) panasziigyek, fegyelmi és kartéritési ligyek
¢) munkakdr betSltéséhez sziikséges dokumentumok, igazolasok
(el6zd munkaltatétdl hozott igazolasok, onéletrajz, szikséges
végzettséget igazold dokumentumok, erkdicsi bizonyitviny,
HUI nyilatkozatok, orvosi alkalmassagi vizsgalatok)
d) munkakori leirds és madositasai
¢) az intézmény alkalmazoftainak személyes targyu beadvinyai
(kérelmek, adat valtozasok)
f) kozalkalmazottak minGsitése
g) gyakornokokkal kapcsolatos ligyek
h) vagyonnyilatkozatok
i} kedvezményekre jogositd nyilatkozatok (szja, gyermekvall,)
J) Dbaleseti, rokkantsagi igyek
k) mellek- és masodallas engedélyezése
HU2 Megbizisi szerzddések 5 -
HU3 Munkaidével kapesolatos ligyek, szabadsag iigyek, jelenléti 5 i
nyilvantartasok, bérszimfejtés intézményi példanyai
HU4 Allashirdetésre valé jelentkezések, elutasitott allaspalydzatok, 2 -
HUS Az intézmeny alkaimazottainak tovabbképzésével kapesolatos iratok 15
beiskolédzési, tovabbképzési tervek )
) p
HUé6 Tanulmanyi szerzddések, egyéni tovibbképzés iratai 10 -
HU7 Tovabbképzéssel kapesolatos dltalanos levelezés 5 -
HUS Munkakdr atadas — atvétel jegyzékonyvek 5 -
HU9 Segélyekkel kapcsolatos iratok 2 -
HU10 Hletményelbleg ligyek 2 -
HU11 50 %-0s utazasi utalvanyok nyilvantartdsa 2 -
HU12 Kikiildott Szja, add és egyéb nyilatkozatok 2 -
HU13 | MAK kisérd jegyzék 5 -
HU14 Kozalkalmazotti Tanécs ligyei 15 M
HU15 Szakszervezet ligyei 15 M
HUlé6 Onkéntes pénztarakkal kitstt szerzddés NS HN
HU17 Kézalkalmazotti jogvitak 30 M
HUI18 Egészségre artalmas munkakdrokben foglalkoztatottak iratai NS HN, M
HU19 Kitiintetések, jutalmazasok iratai 10 M
HU20 Munkaiigyi ellenbrzések NS 15
HU21 Bér és egyéb személyi juttatasok ligyei 10 -
HU22 Munkaltatoi segélyek, tAmogatasok 5 -
IV, Szocidlis és gyermekjoléti ellatist igénybe vevik iigyei
SZGY1 Ellitottakkal kapcsolatos felvételi dokumentumok, megéllapodasok (A 5 M

Szocidlis igazgatisrél és szocidlis ellatasokrol sz016 1993. évi 1L
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA
S7AM 1608 RBA
(EV) ADAS
(EV)
t5rvény 20.§-a alapjan a BMSZKI vezetdje a szolgéltatast
igénybevevikrol elektronikus nyilvéntartast vezet), értesitok,
gondnoksagi ligyek (hatalyvesztést kbvetden)
SZGY?2 Ellétottzzkkal kflpcsolaths i?gyintézés (birdsagi ligyek, renddrségi iigyek, 5 M
panasz ligyek, igazgatdi kérelmek)
SZGY3 Ellatottakkal kapcsolatos levelezések 2 -
$ZGY4 Szakmai anyagok, protokollok NS HN, M
SZGYS5 | Egyéb ellatotti ligyek 2 -
SZGY6 Eseménynapld, forgalmi naplé 5 M
SZGY7 | Féréhelyjelentés 5 -
V. Egészségiigyi iigyek
EU1 Szakmai értekezletek jegyzokonyvei (vezetd nbvéri, osztélyos) NS 15
EU2 Min8ségbiztositasi iratok (protokollok, értekezletek) NS HN, M
- NEAK és egyéb egészségbiztositdsi pénztari finanszirozasi szerzédések
EU3 . I 15 M
(hatalyvesztést kovetden)
Munkafolyamatokkal kapcsolatos tigyek
a) beszamoldk
b) gydgyszer beszerzéssel kapesolatos levelek
¢) gybdgyszer selejtezési jegyzokonyvek
EU4 d) gyoégyszer rendelések (soron kiviili, nem ellatotthoz kéthetd) 5 -
e) gydgyaszati segédeszkdz rendelések
f) gydgyszer alaplistival kapesolatos igyek (feliilvizsgalat;
engedélyezés; elosztasi listak)
g) korlevelek, utasitisok
Szakmai tovabbképzések iratai
a) éves tervek engedélyezése,
b) tovabbképzésre kitelezett dolgozdk listaja,
EU)S ¢} tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése, 5 M
d) tovabbképzési igazolasok,
e) tovabbképzési kitelezettség teljesitésének bejelentése,
f) adatlap szakvizsga teljesitésének bejelentéséhez,
g) adatvéltozas bejelentd.
Szakképzéssel kapcesolatos iigyintézés
EU6 a) éves beiskolazasi terv engedélyezése, 5 M
b) szakképzésben vald részvétel engedélyezése.
E0)7 h:llétottak orvosi f.io’kumentumai (kértorténeti lapok, betegnaplok, 30 HN
torzslapok, orvosi latleletek)
EUS8 Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértdi vélemények NS HN, M
EU9 Orvos szakért6i vélemények, konziliumok NS HN, M
EUI10 Jarvanyiigyi intézkedések 10 M
EUL1 Nyilv'éntarta}s az orvosi rendelvényre kabitdszert igénybe vett 10 M
személyekro]
EU12 Kabitdszeres és pszichotrdp anyagot tartalmazé gydgyszertiri vények 5 -
EUI13 Mérgezd anyagok ellendrzésével kapesolatos iigyek iratai 15 M
EU14 Szakmai tandcskozdsok emlékeztetdi 15 M
EU15 Egyéb epészségiigyi iigyek 2 -
EU16 Orvosi zdrdjelentések 50 HN

V1. Gazdasagi iigyek
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA
SZAM DO RBA
(EV) ADAS
(EV)
GAl IntéZ}nény_i koltségvetés, intézményi kdltségvetési beszamold és NS 5
mellékleteik
GA2 A koltségvetéssel, beszamolokkal, leltarakkal, alapokmanyokkal 10
kapcsolatos levelezések )
GA3 Id6szaki koltségvetési jelentés (IKJ, PMINFO), mérlegjelentés és rovancs 10 -
GA Vélalkozasi-szerzédések-(hatdlyvesztéstkévetben) (16rolt tétel) 10 -
GAS Személyes kozremiikodoi és szabadfoglalkozash jogviszonyra iranyuld 10 i
szerzodések az Egészségiigyi Szolgélatnal
GAG Kereskedehni-szallashelyekszerzédései (torolt tétel) 10 -
GA7 TFerembérleti-szerzédések (torolt tétel) 10 .
GAS Munkésszillé-szerzédések (t6rolt tétel) 10 -
GA9 Egyéb szerzédések 10 E
GA10 Gazdasagi levelezések 10 -
GAH Beruhdzdsi-és-felijitdsi-igyek-tervdokumentdeidja (torolt tétel) NS HN
GAL2 Beruhézdskarbantartdsfelijitdslebonyelitdsa (torolt tétel) 10 -
GAI3 Fizetési felszdlitas, szamlareklaméacid, szamlaegyeztetés, kdvetelés 5 i
érvényesitése, adossagelengedés
GAl4 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 i
bankszamlanyitéas
GAIS [lletményszamfejtés 10 -
GAl6 Bér-és-egyéb-személyijuttatasok-iigyei-(16rolt tétel) 10 -
GAL7 Munkéltatdi-segélyektamogatdsok-(t6rolt tétel) 5 -
GA18 lngatlan és vagyonnyilvéantartés NS HN
GA19 Epitletiizemeltetéssel-kapesolatos-igyek (torolt tétel) 5 -
GA20 Palyazatok penzkezelese 15 -
GAZ al-ka atos-ig? itasa (torolt tétel) 10 .
GA22 Analltlkus nyllvantartasok (anyag- eszkoznyllvéntartés) kényvelési 8 i
napldk)
GA23 Leltarfelvételi ivek 8
GA24 Beszerzések, megrendelések 8 -
GA25 Anyag és eszkoz selejtezés jegyzokonyvei 10 -
GA26 | Elelmezési-iigyek (torolt tétel) 10 -
GA27 Gépkocsi lizemeltetési iigyek 5 -
GA28 Rendészeti-igyek (torolt tétel) 5 M
GA29 Hagyatékl Jegyzdkonyvek 15 M
il (torolt tetel) 15 M
GA31 Egyéb gazdasagi iigyek 2 -
GA32 Parkolé-bérleti-megaHapodasek (torolt tétel) 5 -
GA33 Kéreseti jegyz6konyvek 5 M
VIL Pénziigyek
PU1 Kényvelés, analitika, bizonylatok, szamlak 10 -
P02 Adoiigyek 10 -
PU3 Fékonyvi kivonat, fokonyvi szamlak 10 -
PU4 Ellatottak téritési dij kezelésével kapcsolatos iratok 5 -
PUS Egyéb pénziigyi ligyek 2 -

VIII. Tiiz—, munka-és 6rzésvédelem
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TETEL- TARGY GRZES] | LEVELTA
SZAM iDO RBA
(EV) ADAS
(EV)
Munkavédelmi ilgyek jegyzOkonyvei, iratai
MOl (pl. munkahely kialakitasa) 10 M
TMO2 Tizvédelmi iigyek (jegyzdkonyvek eseményeirdl, riasztasrol) 10 M
TMO3 Munkahelyi balesetck és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 M
T™MO4 Veszélyes hulladékkal kapesolatos iratok, szerzédések 15 -
TMOS5 Id3szakos biztonsagi feliilvizsgélat iratai 10 -
TMO6 Kornyezetvédelmi ligyek 10 M
T™O7 Egyéb munka- tiiz- és kdrnyezetvédelmi figyek 2 -
IX. Mdadszertan
MO1 Az ir;{tézmény altal szervezett konferencidkkal, kiallitdsokkal kapcsolatos NS HN, M
irato
MQ2 Az intézmény altal szervezett tovabbképzésekkel kapesolatos iratok 5 -
MO3 A mikidéssel kapesolatos szakmai programok NS HN, M
MO4 Nemzetkdzi kapesolatok, kiilfsldi tanulmanyutak NS HN, M
MOS35 Az intézmény kiadvanyai NS HN, M
MO6 Az intézmény sajtéarchivuma NS HN, M
MQ7 Levelezések 2 -
MO8 Onkeéntesekkel kapesolatos megéllapodasok, iratok 10 M
MO9 Egyéb mddszertani ligyek 2 -
MOI10 Konferenciakkal, tovibbképzésekkel kapcsolatos iratok 2 -
MO11 Terepgyakorlattal kapcsolatos levelezések, iratok, megéllapodasok 10 M
MO12 Ko6zdsségi szolgalat végrehajtasaval kapesolatos levelezések, iratok, 10 M
megallapoddsok
Menekiiltekkel, befogadottakkal, oltalinazottakkal kapesolatos 10 -
MO13 R 1 ,
elszamolasi szerz6dések, felmondasok
X. Uzemeltetés
UZ1 Vallalkozasi szerzédések (hatdlyvesztést kovetden) 10 -
UZ72 Kereskedelmi szdllashelyek szerzédései 10 -
UZ3 Terembérleti szerzddések 10 -
Uz4 Munkiésszalld szerz6dések 10 -
UZ5 Beruhazasi és feltjitasi iigyek tervdokumentacidja NS HN
UzZ6 Beruhdzas, karbantarts, felajitas lebonyolitasa 10 -
Uz7 Epiletiizemeltetéssel kapesolatos iigyek 5 -
U738 Vagyonhasznositassal kapcsolatos iigyek lebonyolitasa 10 -
UZ9 Beszerzések, megrendelések 8 -
0Z10 Rendészeti ligyek 5 M
UZ11 Hozzaférési jogosultsagokkal kapcsolatos levelezések, nyilvantartasok 15 M
UZ12 Parkold bérleti megallapodasok 5 -
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Ugyintézék

I. Az intézmény irdnyitdsaval kapesolatos iligyek
- Igazgato,

- Uzemeltetési igazgatohelyettes

- Gazdaséagi igazgatohelyettes

- Szakmai igazgatdhelyettes

- Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd
- Jogi referens, integritasi tanacsadé

- Adatvédelmi tisztvisel6

- Igazgatési referens

I1. Ellenérzés

- Igazgato

- Uzemeltetési igazgatohelyettes
- Gazdasagi igazgatohelyettes

- Belso ellendrzési vezet6

- Belso ellenérzési munkatérs

- Nyilvantartasi irodavezetd

- Integritési tandcsado

- Igazgatasi referens

IT1. Humanpolitikai iigyek
- Személy- és munkaligyi osztalyvezetd
- Bér- és munkatigyi ligyintézd/referens

IV. Szocidlis és gyermekjéléti ellatist igénybe vevik iigyei
- Ellatasi egységvezetd

- Ellatasi egységvezetd helyettes

- Szocidlis munkatars

- Nyilvantartasi irodavezetd

- Nyilvantartasi munkatérs/tigyintéz6

- Nyilvantartdsi adminisztrator

V. Egészségiigyi iigyek

- Egészségligyi szolgalat vezetdje

- Az Egészségiigyi szolgalat jarobeteg szakellatasért felelos vezetdje
- Az Egészségiigyi szolgalat fekvObeteg szakellatasért felelds vezetdje
- Vezet apold

- Telephelyvezet6 apold

V1. Gazdasdgi iigyek

- Gazdaségi igazgatohelyettes

- Szamviteli osztdlyvezetd

- Fokonyvi kényveld

- Konyvelési asszisztens

- Analitikus fokonyvi kényveld

- Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztalyvezetd
- Anyaggazdéalkod6

6. sz. melléklet
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VII Pénziigyek

- Pénziigyi osztilyvezeto

- Pénziigyi munkatars, palyazati elszdmold

- Pénzilgyi munkatérs, kitelezettségvallalds nyilvantarto
- Pénziigyi iigyintézd

- Pénziigyi iigyintéz6, kveteléskezeld

- Kodzponti pénztiros

- Pénziigyi ligyintézd, pénztar ellenér

VIIL Tiiz -, Munka — és érzésvédelem
- Tiiz- munka- és érzésvédelmi munkatars

IX. Médszertan

- Szakmai igazgatohelyettes

- Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd
- Moddszertani munkatars

X. Uzemeltetés

- Uzemeltetési igazgatéhelyettes

- Miiszaki osztalyvezetd

- Miiszaki csoportvezetd

- Uzemeltetési csoportvezetd

-  Miuszaki ligyintézé

- Gazdasagi ligyintézé/munkatars
-~  Miszaki iigyintéz6, anyagbeszerzo
- Miiszaki raktaros

- Szolgaltatasi osztalyvezetd

~ Vagyonhasznositasi munkatars

- Villalkozést munkatars

- Miszaki ligyintézo, informatikus
- Gazdasagi {igyintézd

- Ugykezeld
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) 7. szami melléklet
MEGISMERESI NYILATKOQZAT

A Budapesti Médszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei Iratkezelési Szabdlyzatdiban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Déatum Alairas
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