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Az intézménynél foglalkoztatott kzalkalmazottak jogviszonyuk megsziinése, megsziintetése,
illetve vezetdi munkakoriik megsziinése, tovabba a munkaltatd szervezeti atalakitasat kovetden
vagy egyéb okbol mas munkakorbe helyezésiik és 30 napot meghaladd fizetés nélkiili
szabadsaguk esetén, a munkakori feladataikat valamint az annak ellatasdval Osszefliggd
informécidkat €s iratokat ,,atadds-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni a munkakort
dtvevonek az eljaras lefolytatasaért felelos 4ltal meghatdrozott idépontban, de legkésobb az
atadandé munkakorben t6ltétt utolsé napon.

1.

A munkakor atadds-dtvétel lebonyolitdsaért az érintett szervezeti egység vezetdje teljeskoril
feleldsséggel tartozik. A szervezeti egységek kozétti munkakor atadas-atvétel szabélyos
végrehajtasaért az érintett szervezeti egységek vezetoi egytittesen feleldsek.

A munkakér dtadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevd ir
alid, A jegyz6kdnyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az
atadondl, illetve az stvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat a Személy- és
munkatligyi osztalynak kell dtadni, mely szervezeti egység irattdrba helyezi az iratot. A
jegyzOkényv 2. mellékletének masolatat a Személy- és munkaligyi osztaly munkatarsanak
az Anyag- és eszkbzgazdalkodasi osztalyvezetdhoz kell eljuttatnia, aki gondoskodik az
atadott és atvett eszktzok alleltarban térténd atvezetésérdl.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvvel szembeni kévetelmény, hogy az érintett szervezeti
egység feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtasanak - a munkakor atadasakor fennallo
— helyzetérdl atfogo képet adjon. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) Az atado kozalkalmazott jogviszonya megsziinésének, megsziintetésének €és az atadas-
atvétel, illetdleg a jegyzOkonyv készitésének id6pontjat, helyét, valamint a jelenlévdk
nevet;

b) A munkakérhdz tartozd feladatokat, tgyek, jelentések, nyilvantartasok stb. az
idéaranyos teljesitéseket;

¢) Az atadonal 1évé, folyamatban 1év6 ligyek, feladatok, palyazatok, projektek stb. iratainak
felsorolasat, illetve ezekrdl részletes tdjékoztatast, melybe beletartozik az
iratokhoz/iigyekhez tartozé kapcsolattartok megnevezése, elérhetdsége is, tovabba az
elektronikus mappakban tartott dokumentumok esetén az elérési utvonal is.

d) Az adatbazisokhoz vald hozzaférések megadasa, a felhasznaléi azonositok megadasa. A
felhasznaloi azonositokhoz tartozo jelszavakat zart boritékban kell a munkakdrt atvevd
részére atadni. Elektronikus mappak megnevezése, elérési Gtvonala (A mappakat elég
képernydmentésként bemasolni). A személyes ligyfélkapura vald bejelentkezéssel
hozzaférhetd elérések esetében, a munkakor atvételében érintett szervezeti egység
vezetdjének még a munkakdr atadasa eldtt gondoskodnia kell az 1y hozzaférés
megteremtésérol.

¢) A fentickbe nem besorolhatd, de atadasra keriilé anyagok, dokumentumok,
szakkdnyvek, kiadvanyok stb. felsorolasa.

N Az 4tadé személyes haszndlatara szolgélo eszkozok és azok iratai megnevezését, illetve
annak tényét, hogy ezekkel megfelelden elszamolt (atadds — atvételi jegyzokonyv 2. sz.
melléklete).

g) A jelenlév8k altal az ataddshoz feltétlentil szilkségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat.

h) Az 4tadé nyilatkozatdt arrol, hogy az atadott technikai eszkozokon, levelez
rendszerben, papir alapi dokumentumokban magin jellegli levelek, iratok,
dokumentumok, adatok nincsenek.
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i) Az Atvevd tajékoztatdsat arrol, hogy az 4tadott anyagokban a maganjellegii adatok
térlésre keriilnek.

j) Az atadd nyilatkozatat az atadott anyagok teljességérol (atadas — atvételi jegyzokonyv 1.
sz. melléklete).

Amennyiben a munkakdre ataddséara kitelezett kézalkalmazott elharithatatlan okokbél nem
tud eleget tenni a munkakor-atadas kotelezettségének, illetbleg azt megtagadja, a kbzvetlen
munkahelyi vezeté a szervezeti egység munkatdrsai kozil kijeloli az atadoként eljaré
személyt. Az atado leltarba veszi a tavollévo kozalkalmazott személyes kezelésében 1évo
iratokat, melyet az atadasi jegyz0konyv kitoltésével atad az erre kijelslt kozalkalmazottnak.
Az atadasrdl a tAvollévd kozalkalmazotiat ebben az esetben is értesiteni kell az atadasi
jegyzOkonyv egy példanyanak megkiildésével.

A munkakdér atadas-atvétel sordn az atado az iratokkal az iktatékonyve alapjan is koteles
¢lszamolni.

A kozalkalmazotti jogviszony és a vezetdi munkakér megsziinését, megsziintetését, belsé
athelyezést, illetve a 30 napot meghaladd fizetés nélkilli szabadsag igénybevételét
megeléz6en a kozalkalmazott koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett iratokat
irattarozni, a folyamatban Iévd iktatott, de még el nem intézett iratokat az iktatasi
nyilvéntartassal egyeztetni,

Az irattarozast és az egyeztetést kovetoen keriil sor a munkakdr atadas-atvételre, melynek
sordan a jegyzbkoényvben rendelkezni kell a folyamatban 1évé iktatott iratok tovabbi
intézésérol, régzitve a mar megtett kzbensé intézkedéseket.

Az iratkezelési folyamat szerepléinek személyi valtozasa esetén:

8.1. Az iratkezelési folyamat szerepl6inek személyi valtozisa esetén

Az iratkezelési feladatokat (postabontds, érkeztetés, iktatds, irattarosi teenddk: irat atvétel,
kiadas, selejtezés, levélarba torténd atadas) ellatod tigykezelé kézalkalmazottak munkakor
atadas-atvételi jegyzOkonyvnek az alabbiakat is tartalmaznia kell:

a) bontasra és érkeztetésre vard iratok (ligytipus, darab),

b) iktatasra varé iratok (ligytipus, darab),

¢) mar beiktatott iratok, melyeket az ligyintézonek kell atadni (iigyintézd neve, iktatoszam
megjeltléssel),

d) az irattdri anyagto! elkiilonitetten tarolt hatdridds iratok (az iratkezelési szoftverbdl
kinyomtatott lista alapjan),

e) hataridés elhelyezésre varo iratok (iktatoszam, ligyintézd, hataridd megjelsléssel),

f) atmeneti irattarban lév iratok (az iratkezelési szoftverbdl kinyomtatott lista alapjan),

g) atmeneti irattari elhelyezésre véré iratok (iktatoszam, dgyintézé megjeldléssel),

h) kozponti irattarban 1évo iratok (az iratkezelési szoftverbd! kinyomtatott lista alapjan),

i) irattari elhelyezésre varé iratok (iktatoszam, ligyintézé megjeloléssel),

i) selejtezésre varo iratok (az iratkezelési szoftverbdl kinyomtatott lista alapjan),

k) iktato- és érkeztetd bélyegzOk (a Bélyegzdk hasznalati szabalyzata szerint),

) postazasra varé iratok (iktatéoszam, ligyintéz6 megjeldléssel),

m) visszaérkezett (ligyintézdknek 4tadandd tértivevények (szervezeti egységenként darab
szam megjeloléssel),
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n) kiildemények, melyeket az Iratkezelési Szabalyzat szerint nem kell érkeztetni ¢s iktatni
sem (megnevezes, db szam szerint).

8.2. A BMSZKI iigyintéz6 mindségben iratokat kezeld, ligyeket intézé kozalkalmazott
munkatérsai személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokat az alabbiak szerint adjak
¢s veszik at:

a) iktatasra varo iratok (ligytipus, darab),

b) miar beiktatott iratok, folyamatban 1évo ligyek (iktatoszam, iigytipus megjeloléssel),

¢) hataridés elhelyezésre varo iratok (iktatoszam, tigytipus, hataridé megjeldléssel),

d) atmeneti irattari elhelyezésre varo iratok (iktatoszam, iigytipus megjeloléssel),

e) postazasra vard iratok (iktatoszam, tigytipus megjeloléssel),

f) szerelésre varo tértivevények (db szam megjeloléssel),

g) szerelésre varo iratok (db szam megjeldléssel),

h) kiildemények, melyeket az Iratkezelési szabalyzat szerint nem kell érkeztetni és iktatni
sem (megnevezés, darab szam szerint).

Amennyiben a munkakért 4tadd, tigyintézdi mindségben iratokat kezelé munkavallalo az
iratkezelési szoftverben felhasznaldi jogosultsaggal rendelkezik, a munkakor atadds — dtvétel
elétt el kell intézze, vagy a szervezeti egység vezetGje altal kijelolt — az iratkezelési
szoftverben ugyancsak felhasznaloi jogosultsaggal rendelkezé — munkavallalo részére at kell
adja az Osszes még folyamatban 1év6, hozza rendelt ligyiratot.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat az alairasaval 1ép hatalyba.

2. Jelen Munkakér atadas-atvételi szabalyzat hatalybelépésével egyidejiileg a 2018. januar 01.
napjatol hatalyos, TK/542-1/2017 iktatészamG Munkakor atadas-atvételi szabalyzat hatalyat
veszti.

3. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt el6irdsokat —
a szervezeti egységek vezetdi Gjan — az érintett munkatarsak megismerjék €s annak tényét a
szabalyzat 2. szami mellékletében alairasukkal igazoljak.

4, A szabdlyzatot az igazgatasi referens a www.bmszki.hu honlapon, tovabba a BMSZKI
informatikai rendszerének belsé halozatan, mindenki éltal elérhetd helyen, az arra
rendszeresitett kényvtarban kiilon mappaba helyezi el, .pdf formatumban. Az elhelyezés
tényérol, a Szabalyzat elérésének pontos utvonalardl az igazgatasi referens a vezet6k szamara
rendszeresitett elektronikus levelezdlistan ad tajékoztatast.

5. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és kérbélyegzovel ellatott) irattari példanya az igazgatosagi titkarnal talalhato
meg.

Budapest, 2021. januar 11.

Zakar Gergely
igazgato .
Mellékletek: 2, Derea®
1. szamt melléklet: Munkakér 4tadés-atvételi jegyzokonyv és mellékletei  ~Papg , 3!

2. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szami melléklet: Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv ¢és mellékletei

JEGYZOKONYV MUNKAKOR ATADAS-ATVETELROL

Késziilt: 200, e, a Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
...................................................................... helyiségében (hdrom eredeti példdnyban).

.................................................... , mint tad6
.................................................... , mint atvevd,

........................................................... (NEV) Atadja, .oeeveereeieeeree e (NEV) AtVESZI
B vaerterreaeire e ot b s et b4 eA g he b £ eA s e Rt e R eR e R e R e en e Rt an e bR e aRe e e R aRas b s neseneansRee (szervezeti egység)
.................................................... (munkakér megnevezése) munkakorének iratait, feladatait:

1. Az atadas-atvétel okal:

- A BMSZKI a munkavallal6jat az intézmény xxx szervezeti egységébdl yyy szervezeti
egységébe athelyezi, az Atadé munkavéllalé fenti munkaksrét a BMSZKI Munkakor
atadds-atvételi szabalyzatanak értelmében atadja az atvevOnek.

- Budapest Févaros Kozgyiilésének SZMSZ-ben rogzitett felhatalmazdsa alapjdn a
Fopolgarmester elfogadta a BMSZKI 1j Szervezeti és Mikddési szabalyzatat.
(tovabbiakban: SZMSZ) Az j SZMSZ kovetkeztében egyes munkakdrok

megvaltoztak.
A csoport, mint szervezeli egység megszint, ennek
kovetkeztében a kozalkalmazott ............... munkakére is megszint. Az atado a

megsziint munkakorét a BMSZKI Munkakor atadas-atvételi szabalyzata €rtelmében
atadja az atvevonek.

- Az Atadd kizalkalmazotti jogviszonyanak barmely ok miatti megsziinése miatt a
munkavallald a munkakorét a BMSZKI Munkakor 4dtadas-atvételi szabalyzata
értelmében atadja az atvevonek.

2. A munkakérhoz tartozé feladatok, azok iddaranyos teljesitése:

Munkakori lefrasban szereplé dltaldnos/ specialis feladatok:
Feladatkir idéardnyos teljesitése

Az dltaldnos/ specidlis feladatok menetének leirdsa a feladathoz tartozd kapcsolattartok
megjeldlésével:

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

"'Nem kivant rész térlend6!
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...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

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

3. Atadasra keriil§ iratok, azok rovid tartalma

iratok? tartalma

Havi jelentések

Szerzddések

Nyilvantartasok

Adatszolgaltatasi kotelezettségek alapjan a
jelentési kotelezettségek listdja

Atruhazott hataskorben hozott dontések
listja

Team naplé /

Az iratok az atadas-atvételi jegyzokonyvvel egyiitt atadéasra keriilnek, tovabbi kezelésiikre az
altalanos iratkezelési szabalyzat az irAnyado.

2 Kiegészithetd, nem kivant megnevezés térlendd
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4. Folyamatban Iév§ feladatok, tigyek, palyazatok, projektek, nyilvantartasok:

4.1.

(Abban az esetben amennyiben a munkatirs a folyamatban lévo tigyet valamelyik
munkatarsanak atadta, vele kdzdsen végezte, Gigy sziikséges az ,,iigy megnevezése” oszlopban
a munkatars nevének feltiintetése is!)

Ugy megnevezése Ugyben tett | Elintézés Elektronikus | Kapcsolattartdk
nyilvantartsok, intézkedés(ek), | hatarideje mappa megnevezese
pl.: ligy jelenlegi elérhetdsége,

allasa linkje

Kdovetkezo

teenddk
Jelentések
Szerzédések —

szerzfdés tervezetek

Targyalasok

Kotelezettségvallalasok

Panasz, vis maior,
rendkiviili eseményck

Beszerzések

Teamek

Nyilvantartasok

Hatdlyos szerzodésekkel, illetve egyéb kitelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatok:

4.2. Hatdlyos szerz0dések, futd palyazatok, projektek:
Felek/ Partnerek Szerzodés/Palyazat | Teljesitési hataridé, | Ellenszolgaltatas
targya részhatdriddk értéke

5. A BMSZKI szamara adatbazisokhoz valo hozzaférések megadasa:

a) Adatbazisok megnevezése

(pl.: KIRA, EcoStat, Pénziigyi adatbazis, Nyilvantartasok, Levelezék, honlapok, web oldalak,
facebook csoportok, tovabbképzésekre jelentkezések, levelezé rendszerbe tavoli elérések,
munkahelyi dokumentumok készitésére hasznalt Office fidkok, stb.)

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

.................................................................................................................
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A felhasznal6i azonositokhoz tartozod jelszavakat zart boritékban kell a munkakort atvevd
részére 4tadni. A lezart boriték az 4tadas-atvételi jegyz0konyv 3. szamil melléklete.

Elektronikus mappak megnevezése, elérési tvonala, rovid tartaima:

(A mappakat elég képernydmentésként bemasolni.)

Atadé szavatolja, hogy a mappakban taldlhaté munkavégzés soran keletkezett Office file-ok
nincsenek Osszekdtve a magan e-mail cimével, magan Office fidkjdval. (A magéan e-mail
cimmel létrehozott Office fidkjardl levalasztasra keriiltek az azon keresztiil létrehozott file-ok.)

6. Atadasra keriilt tovabbi anyagok:

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

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

7. Személyes haszndlatra szolgald eszkdzok az 2. sz. mellékletben keriilnek felsorolasra.

8. Egyéb tények, megallapitasok

Egyéb tények, megaillapitasok tartalma
9. Az atado a birtokaban 1€vd................... bélyegzot atadja.

10. Az 4tadé nyilatkozik, hogy a birtokéban nincs szigorti szimaddsi nyomtatvany.

11. Az Atado nyilatkozik, hogy a személyesen hasznalt és masnal nem leltarozott jogszabaly
gylijtemény, szakkdnyv, mas kiadmany nincs a birtokaban.

12. Az atadd megjegyzései, észrevételei:

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

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

14. Atadé nyilatkozik, hogy maganjellegli papir alapa és /vagy elektronikus dokumentumok,
elektronikus mappak az atadott az atadott technikai eszkdzokon, levelez6 rendszerben, papir
alapt anyagban nincsenek. Tudomasul veszi, hogy az atadott elektronikus eszkdzokon, levelezd
rendszerben, kozosségi portalon, dokumentdciokban, a magéanjellegii adattartalmat a
munkaltatd torli.
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15. Atadé biintet8jogi felelossége tudataban nyilatkozik, hogy a tovabbiakban a sajat, magan e-
mail cimmel létrehozott Office fidkjat nem koti dssze a BMSZKI tulajdonaban 1évd Office
fiokkal, a mar korabban igy 1étrehozott dokumentumokat levalasztja a magdn fidkjardl.

JegyzOkdnyv lezarva:

Budapest, 200......c..cooviiriiiiiecc Budapest, 200........coceviiiiiireec e

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

Budapest, 200..........ccovvivrvirievrnerrnreenns
Jovahagyom:
munkaltatéi jogkor gyakorloja
Késziilt: 3 példanyban.

Az atadas-atvételi jegyzOkdnyv mellékletei:

1. szamu melléklet: a TELJESSEGI NYILATKOZAT, ami az atadas - atvételi jegyzékonyv
elvalaszthatatlan részét képezi.

2. szam1 melléklet: a Személyes hasznélatra szolgalo eszkdzok nyilvantartasa/atadasi listja.

3. szamu melléklet: Az egy-vagy tobblépcsds beléptetési azonositds mellett hasznalhatd
szoftverek, adatbazisok, stb. nevét, belépési utvonalat, a belépéshez sziikséges felhasznalo
nevek és a hozza tartozo jelszavak listajat tartalmazé boriték. A lezart boriték az atadas - atvételi
jegyzokonyv elvalaszthatatlan részét képezi.

Kapja:

Atvette: Datum, Név

1 példédny: atadd

1 példany atvevd

1 példany Személy- ¢&s munkaligyi
osztaly

A 2. sz. mellékletet masolatban megkapja
az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztaly
vezetdje a Személy- és munkaiigyi
osztadly munkatarsa altal, elektronikus
aton.
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Minta
Jegyzdkinyv 1. szami melléklete

AlIrott ..oovvveeeir e s ML @ v szervezeti
EEYSER/CSOPOIT  wovvvvriiireeierre et munkakorében 1évé munkatarsa (a
tovabbiakban: atadd) kijelentem, hogy a mai napon ..., - a

munkaltatéi jogkdr gyakorlom 4ltal a szervezeti egységen beliil kijelolt személy - részére ( a
tovabbiakban: atvevd) a jegyzékonyvben atadott feladatokon, dokumentacidkon ¢és anyagokon
tilmenden nem all rendelkezésemre olyan adat, tény, dokumenticié, mely a
...................................... (szervezeti egység) tigyében jogilag (cégjogi, polgdri jogi, munkajogi,
biintet6jogi stb.) értékelheté lenne, igy a birtokomban 1évé teljes iratanyagot hidnytalanul
atadtam az atvevo részére.

Az atadott dokumentacion tilmenden nincsen tudomasom olyan informéciordl, tényrdl vagy
adatrol, amely befolyasolna az atadott dokumentacidban foglaltak értékelését.

Jelen nyilatkozat elvalaszthatatlan részét képezi a munkakdr dtadas-atvételi jegyz0konyvnek.

Budapest, 200.......ccooeeiinneeniiniiiin Budapest, 200.......ccoeiiiiiiiinies

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

atado atvevo
Jegyzdkonyv 2. szami melléklete

Személyes haszndlatra szolgilé eszkozok nyilvantartasa/dtaddsa

ATULIOE oo eeeeees , TIINE 8 covvieeieecrie e e e e s ecn e e szervezeti
CYSCR/CSOPOIT oo munkaktrében 1évd munkatarsa (a
tovabbiakban: atadd) kijelentem, hogy a mai napon ..., - a

munkaltatoi jogkér gyakorlom altal a szervezeti egységen beldl kijelslt személy - részére ( a
tovabbiakban: 4tvevd) a jegyzOkényvben atadott feladatokon, dokumentéacidkon és anyagokon
tilmenden az alibbi Személyes hasznalatra szolgald eszkdzokkel rendelkeztem:

eszkiz megjegyzés

Megnevezése —
leltari szama -

- Azirodai berendezés leltar szerint szdmbavétele megtortént.

Budapest, 200.........cooeiimnniniieneee Budapest, 200.......oocoeeveeercnir i

atado atvevd



BMSZKI — Munkakdr Atadds-atvételi szabalyzat

Jegyzdkonyv 3. szamu melléklete

Az egy-vagy tobblépcsds beléptetési azonositas mellett hasznalhato szoftverek, adatbézisok,
stb. nevét, belépési tvonalat, a belépéshez sziikséges felhasznald nevek és a hozza tartozd
jelszavak listajat tartalmazd boriték. A lezart boriték az dtadds - atvételi jegyzékonyv
elvalaszthatatlan részét képezi.

Minta a lista eldallitdsahoz

Szoftver / adatbazis Felhasznalo név Jelszo
megnevezése




BMSZKI — Munkakor dtadas-atvételi szabalyzat

2. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei Munkakor atadas-atvételi
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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