
Budapest Főváros I. Kerület Budavári Polgármesteri Hivatal Jegyzője
12/2021. (V. 14. ) NORMATÍV UTASÍTÁSA 

Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat arculati kézikönyvének 
alkalmazásáról a Budapest Főváros I. kerület Budavári Polgármesteri 

Hivatal írásbeli kapcsolattartásában

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés j) pontjában 
meghatározott feladatkörömben eljárva a Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat 
Arculati Kézikönyvének alkalmazását az írásbeli kapcsolattartás formáját érintően a 
Budapest Főváros I. kerület Budavári Polgármesteri hivatal köztisztviselői számára az 
alábbiak szerint állapítom meg.

1. A Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat Arculati Kézikönyvének levélpapír 
használatára vonatkozó szabályait jelen utasításban foglaltakkal együtt kell alkalmazni.

2. Valamennyi levélpapírforma elérhető a https://web.budavar.hu oldalon „Infó Tár" 
=> „Iratok" => „Levélpapír" menüpontban, ahonnan le lehet tölteni vagy előnézetben 
megtekinteni. A dokumentumok a bejelentkezett felhasználó adataival kerülnek 
kitöltésre. Külön levélpapirtformát kell alkalmazni levél és hatósági döntés előkészítése 
során.

3. A 2. pontban megjelölt elektronikus iratok fejléce nem módosítható, láblécének tartalma 
kizárólag a partnerrel való könnyebb kapcsolattartás érdekében elérhetőségi adatokkal 
egészíthető ki, illetve módosítható a kiadmányozó jóváhagyásával.

4. A kiadmányokat Nexa Regular betűtípussal. 10 illetve 9 betűmérettel, pontosan 1,5 
sorközzel, sorkizárt igazítással kell előkészíteni a 2. pont szerinti dokumentum szerint. 
Fejléc, lábléc, bizonyos formátumok esetében a vízjel kizárólag az első oldalon kerül 
feltüntetésre Az aláírásra jogosult és az adott ügy sajátosságaira való tekintettel nem 
kell a minta valamennyi elemét a kiadmányom feltüntetni.

5. Jelen utasítás hatálybalépésének napjától a polgármesteri döntéselőkészítési 
előterjesztések és a képviselő-testületi és bizottsági előterjesztéseket is az Arculati 
Kézikönyv szerinti lógóval, betűtípussal, betűmérettel, sorközzel és sorkizárt igazítással 

kell előkészíteni.

6. Jelen utasítás szabályait az alábbi utasításokban foglaltak betartásával kell alkalmazni:

- Budapest I. Kerület Budavári Önkormányzat polgármestere 5/2020. (IV. 22.) 
normatív utasítása a kiadmányozás rendjéről a polgármester hatáskörébe 
tartozó ügyekben,

- Budapest Főváros I. kerület Budavári Polgármesteri Hivatal Jegyzője 1/2020. 
(I. 31.) normatív utasítása a jegyző hatáskörébe tartozó ügyek 
kiadmányozásának a rendjéről,



Budapest Főváros I. kerület Budavári Polgármesteri Hivatal Jegyzője 3/2021. (I. 
20.) normatív utasítása a Polgármesteri Hivatalban használt bélyegzők 
nyilvántartásáról, használatának rendjéről

7. Ez az utasítás 2021. május 17. napján lép hatályba. 

Budapest. 2021. május 14.

óródf-Juhász Zsolt


