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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az elektronikus ligyintézési szabélyzat célja

Az elektronikus dokumentum érkeztetése, kezelése, tarolasa, azok kovetelményei az
alkalmazottak elektronikus dokumentum kezeléssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek,
valamint az eljarasi szabalyok megismertetése. A szabdlyzat személyi hatalya Kkiterjed a
Képolnai K&zos Onkormanyzati Hivatal (a tovadbbiakban: Hivatal) munkatéarsaira, a targyi
hatalya kiterjed a Hivatal elektronikus irattari anyagainak kezelésére, a beérkezett, valamint az
ott keletkezett valamennyi elektronikus iratra.

Az elektronikus iigyintézés tevékenységét szabalyozd jogszabalyok
e adigitalis dlamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolo
2023. évi CIIL. torvény |
e a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (XI1.6.)
Korméanyrendelet
e a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgéarsag szolgaltatdsok €s tamogato
szolgéltatasok részletes muszaki kovetelményeirdl szold 322/2024. (XI.6.)

Kormanyrendelet

e az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény

Az elektronikus ligyintézés szabalyozasa

Az elektronikus ligyintézési szabalyzat az elektronikus dokumentumok biztonsagos 6rzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, tarolasat, selejtezését
szabalyozza.

A kapcsolattartés altalanos szabalyai

A hatdsag irasban, az a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyair6l szo6ld torvényben (a tovabbiakban: Déptv.) meghatarozott elektronikus uton (a
tovabbiakban egyiitt: irasban), vagy személyesen, irdsbelinek nem mindsiilé elektronikus titon
(a tovabbiakban egyiitt: szoban) tart kapcsolatot az tigyféllel €s az eljarasban résztvevokkel.
Ha t6rvény masként nem rendelkezik, a kapcsolattartas formajat a hatosag tajékoztatasa alapjan
az lgyfél valasztja meg. Az ligyfél a valasztott kapcsolattartasi modrél mas - a hatdsagnal
rendelkezésre allo - mddra attérhet.

A hatosag a dontést irasbeli kapcsolattartas esetén hivatalos iratként vagy a Daptv.-ben
meghatarozott elektronikus uton kézbesiti.

Az elektronikus ligyintézés

A kozigazgatasi hatosagi tigyek elektronikus uton torténd ellatasa, az ekdzben felmeriil6
tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége.

Az e-ligyintézési szolgaltatasok 6t szintre oszthatok.

1. szint: elektronikus informacionyqjtas. Példaul a hivatal honlapjan 1évé tajékoztatas az
ligyintézésrol vagy a nyitvatartasi idorol.




2. szint. az egyiranyu kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprol letdlthetéek az ligyintézéshez
szlikséges nyomtatvanyok.

3. szint: mar megjelenik a kétirdny kapcsolat, azaz az interaktivitas. Itt mar online és hitelesitve
kitolthetok az trlapok. Megtorténik a kitoltés ellendrzése és a letoltott dokumentumokat
azonositasi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus formaban.

4. szint: lehetdség van a teljes tigymenet elektronikus lefolytatisara. Beleértve az egyes
pénziigyi tranzakcidkat, igy példaul az illeték lerovasat is.

5. szint: személyre szabott, €s sok esetben automatikus e-iigyintézést folytathat az iigyfél.

Az elektronikus Ut
Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg tovabbitast végzo
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok Utjan torténd végzése.

BKSZ: Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas (NISZ korabbi megnevezése BEDSZ)
A szolgéltatas segitségével az ligyfél be tudja nydjtani a kivant beadvanyt, mely az
Onkormanyzat Hivatali tarhelyére érkezik.
A BKSZ feladata:

* az lizenet fogadasanak igazolasa,

* az izenetek sértetlenségének biztositasa,

* az atvevd személyének igazolasa,

* a sikertelen kézbesités igazolasa.
A BKSZ-en (a NISZ Zrt. szolgéltatasanak korabbi megnevezése BEDSZ) torténd kézbesités ill.
a kiildemények fogadasa a hivatali kapu igénybevételével biztosithatd az elektronikus
tigyintézést biztositod szervek szamara.

Ertelmez6 rendelkezések e szabalyzat alkalmazéasaban

Elektronikus — archivdlas: Elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavi biztonsagos és olvashatdsagét biztositdé megdrzése
elektronikus adathordozon.

Elektronikus irattar: A kozfeladatot ellaté szerv éltal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd biztositasat is —
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag
meghatéarozott idétartamu biztonsagos elektronikus érzése torténik.

Elektronikus tdjékoztatds: Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az igyintézési hataridordl, az tigy
ligyintéz0jérdl és az tligyintéz6 hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol €s értesiti annak kiildéjét.

Eléadoi iv: Az tggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozd, az tigyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Expedidlds: Az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa,
a kiildemény kiildési mod szerinti dsszedllitasa.




Erkeztetés: A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal
torténo ellatasa €s nyilvantartasba vétele.

Tktatds: Az elektronikus irat iktatdszammal torténé ellatasa a keletkezést kévetden.

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
iratot.

Irat: Valamely szerv miikodése nyilvantartidsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést vagy személyes tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon;
tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy barmely mas forméaban 1évo
informacid vagy ezek kombinécioja.

Irattari anyag: A Hivatal miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattarba tartozd iratok 9sszessége.

Irattar: Megfeleléen kialakitott és felszerelt, a papir alapu irattari anyag szakszerii és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢€s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerii és biztonsagos
megOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Irattari tétel: Az iratképz6 szerv vagy személy tgykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe t6bb
egyedi ligy iratai tartozhatnak, az iratok elektronikusan kulcsot tartalmaznak, amely azonositja
az irattari egységet.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba soroléasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleldé azonosito.

Iratkolcsonzés: Az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattari terv: A kozokiratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo digitalis jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatdé szerv feladat- ¢és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét, a digitalis allomanyok megdrzésének és archivalasanak rendjét

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott {igyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore. Irattarozas: Az iratkezelés
része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése soran keletkez6 €s hozzakeriilo,
rendeltetésszerlien hozzatartozé és nala maradd iratok irattari rendezését, keletkezését és
Orzését végzi.




Iratkezelési szoftver: Az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve a jogszabélyban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.
Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének
sz0l6 vezet6i vagy ligyintéz6i utasitasok. Kezdoirat: Az iigyben keletkezett elsd irat, az
ligyindito irata.

Kiadmdny: A jovéhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt, vagy elektronikusan alairt irat.

Kiadmdnyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmdanyozasra jogosult
részErol.

Kiadmdnyozo: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany papir alapu, vagy elektronikus alairasa.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kozponti irattar: A kozfeladatot ellato szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
eldtti, valamint a maradandoé értékli nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriil§ iratok drzésére szolgal6 irattar, ide- értve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas atjan torténd biztositast is.

Kozfeladatot elldté szerv: Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
Jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kiildemény: Papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel
lattak el.

Kiildemény bontdsa: Az érkezett killdemény olvashatova tétele, allomany megnyitasa.

Levéltarba adds: A lejart irattari Orzési idejii, maradand6 értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadésa az illetékes kozlevéltarnak.

Megsemmisités: A Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetéségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Maradando értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és
az éllampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazd irat.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, csatolmany annak Kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attél. Nem mindsithetd mellékletnek onalléan futtathaté csatolt allomény,
ezen alloméanyokat megnyitas nélkiil kell megsemmisiteni.




Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

Selejtezés: A lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése, digitalis torlése.

Szignalds: Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személy kijeldlése,
az elintéz¢si hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehet6ségének
biztositasaval is, vagy zart rendszeren torténd kiildéssel.

Ugyintézé: Az tigy intézésére kijeldlt személy, az ligy eldaddja, aki az iigyet dontésre el6késziti,
jogosult azon szoftverek hasznalatdhoz, melyek az adott szakteriileti feladatok ellatasat
tamogatjak.

Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat, allomany.
Ugykezeld: Tratkezelési feladatokat végzd személy.
Ugykor: A szerv vagy személy feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

E-iigyintézési rendszer: A hatosagi ligyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus tton
benyujtott kérelemnek a hatdsaghoz valé megérkezésétol a jogerds dontés végrehajtasaig tart.

Nyomtatvanykitolté — keretprogram: A nyomtatvanykitoltd keretprogram az dnkormanyzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltését és hiteles beadasat lehetévé tévo keretprogram

Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar korményzat elektronikus tigyfélbelépteté és azonositd
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon talalhato. Biztositja, hogy
felhaszndloi a személyazonossag igazoldsa mellett egyszeri belépéssel biztonsdgosan
kapcsolatba 1éphessenek elektronikus koézigazgatasi tgyintézést és szolgaltatast nyujto
szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Kozponti Elektronikus Szolgéltaté Rendszer (Ugyfélkapu)
része. A hivatali kapun keresztil az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni
elektronikus {iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott
tigyfelekhez (allampolgar vagy hivatal) eljuttathatok

Onkormanyzati Elektronikus Ugyintézési Portdl. Az Onkormanyzat sajat elektronikus
ligyintézési feliilete a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ugyinditas szolgaltato oldalon.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben milkodik. Az iratkezelés a rendeletnek megfelelo,
elektronikus szoftver alkalmazasaval térténik. Az iratok nyilvantartasa /iktatasa/ évenként ujra
kezddd6 fészamokra, illetleg alszamokra tagolddé nyilvantartasi rendszer szerint torténik.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes €s szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzo felligyeli. A jegyzot tartds
tavollét esetén az aljegyzd, az aljegyzdi pozici6 betdltetlensége esetén a jegyzo altal kijelolt
személy helyettesiti.




A jegyzd gondoskodik:

az elektronikus tligyintézési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtisanak rendszeres
ellenérzésérél, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabélytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az elektronikus tigyintézést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

az elektronikus  ligyintézési  segédeszkozok  (szamitastechnikai  programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az ilizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok
betartasarol;

a papirmentes tigymenetekrol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérol;

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott elektronikus tigyintézést érint6 feladatokrol.
az iratok szakszerii és biztonsdgos megérzésére alkalmas a Magyar Allamkincstar
szervezeti keretein beliil felallitisra keriilt az Onkormanyzati ASP Kozpont
szolgaltatasként hasznalt elektronikus iktatasi rendszer kialakitasaért és a Magyar
Allamkincstar ASP K6zponttal kotott szolgaltatasi szerz6dés szerinti miikodtetéséért és
hasznalatéért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért. ‘

az elektronikus dokumentumok védelmérél: igy a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés €s sériilés megakadalyozasa.

az elektronikusan hiteles dokumentumok iigyintézési rendjének elektronikus térben
torténd tartasarol.

az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasarol, amely alapjan a feladatok,
hatdskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

az elektronikusan hiteles dokumentumok nyomtatasanak rendjérdl, annak érdekében,
hogy az elektronikusan hiteles dokumentum ne veszitse el hitelességét papirra torténd
nyomtatas esetén.

A jegyz6 a Hivatal altal az Onkormanyzati 6nalléan iizemeltetett informatikai rendszer és az
ASP kozpont szolgaltatasa vonatkozasaban kijel6li/megbizza a szamitastechnikai rendszerének
biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felel6s személyt és a rendszer tizemeltetéséért onalldoan
felelés személyt, valamint kijel6li azt a munkatarsat, aki gondoskodik a kovetelmények
teljesitésérol és feliigyeletérol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
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dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata. A jogosultsidgok beallitasa, illetve
mddositasa a jegyzdi engedélyezést kovetden torténhet és a helyi rendszergazda dokumentélja
az ASP kozpont éltal végrehajtott valtozasokat.




A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzOnél. Ennek kezdeményezésére, a névre sz6lo hozzaférési
jogosultsag dokumentacio szolgal. A dokumentalasért felelos rendszergazda az ASP kdzpont
altal adott jogosultsag életbelépését, az idopont feljegyzésével és beallitasanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy maésolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyat
a jegyz6 Orzi.

A jegyz6 felelos az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelok
jogosultsagéanak) kialakitasaért és miikodéséért. Az elektronikus iktatérendszer hasznalatahoz
kapcsolodo jogosultsagi rendszer két tertilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

Funkciondlis jogosultsdg:

A felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza. Egy Felhasznald
tetszleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

o érkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikusan érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény
adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokényvben, vagy kiilén
érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezarésa, a kiildemény bontasa.

e szignal6: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s /vagy ligyintézo
személy kijelolése, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az
érkeztetési vagy iktatdsi képernydn személyesen vagy a szignald irasbeli
utasitdsa alapjan

o iktatist végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa
azokban az iktatokonyvekben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot
tovabbithatja, hataridébe teheti (és visszaveheti), (szamara lathatd) tigyiratot
szerelhet, csatolhat, az tigyiratot mddosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

e iigyintézé: a funkciok barmelyike {igyintézoére telepitheté. Ugykezel6i
utasitdsok megadasa.

e irattaros: lezart tigyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1€vo irat
fizikai helyének adatait, irattarban 1évo {igyiratot kezelhet, kolcsonozhet,
kolcsonzésbol visszavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket,
tigyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.

o lekérdezo: kizarolag keresési és megtekintési joga van, a jogosultsagi szintjének
megfeleld iktatokonyvekben. Sem a kiildemények sem az {igyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolméanyainak megtekintésére nincs joga.

e rendszergazda: az iktatorendszer miikodésének feliigyelete a Hivatal és/vagy
az Onkormadnyzat 4ltal ezzel megbizott informatikus vagy az 6nalléan miksdé
rendszergazda feladata, ennek keretében:

e Dbiztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikodoképességét az
elektronikus tigyintézést végzo szoftverek hozzaféréséhez
o clharitja a hal6zati hibakat ‘




e karbantartja és dokumentélja a jogosultsagi adatokat

karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,

felhasznalokat

kezeli a helyettesitéseket

karbantartja a kodtarakat

karbantartja a rendszerparamétereket

az Osszes iratkezelési funkcio (iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa,

szervezeti egységhez rendelése, irattari tételszamok Kkarbantartasa,

partnerdlloméany konszolidalasa (azonos partnerek osszevondsa) stb.
karbantartasi jogaval rendelkezik.

e clvégzi az id6szaki mentéseket (napi és havi), archivalasokat (éves)

e tdrolja a mentések adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3
napig, havi: harom honapig éves anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatdrozott selejtezés idejéig). A mentésrol
masolatot is kell késziteni és évente minimum egy alkalommal -az
adatbiztonsag érdekében- ellendrizni az olvashatosagot.

Hozzdférési jogosultsag:

Meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaba elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorokkel. (a meghatarozott funkcidokat mely szervezeti
egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

e Teljes szerv: a szerven beliil minden iktatokonyv és tigyirat (a tovabbiakban: elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, fiiggetleniil annak felel6sétol.

e Sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az Gsszes olyan elemet, melynek feleldse a
sajat szervezete, annak dolgozdi, az alarendelt szervezeti egységek €s azok dolgozdi.
Nem kezelheti azokat az elemeket melyek feleldse az & szervezeti egységének
folérendeltje, vagy mellérendeltje.

e Sajat szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felel6se sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozdja.

e Sajat maga: kezelheti az Osszes olyan dokumentumot, melynek felelése
személyesen 6 maga.

- Egy felhasznalonak tbb szerepkore is lehet €s egy szerepkor tobb felhasznalonak is kioszthato.

Helyettesités: a vezetd altal meghatarozott idészakon beliil egyik felhasznalo atveheti egy
maésik felhasznal6 szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét. A helyettesitd
felhasznal6 ,.atvaltozik™ a helyettesitetté¢ a rendszer szamara (anélkiil, hogy a helyettesitett
jelszavat tudnia kellene). A naplokban minden tevékenysége tigy keriil bejegyzésre, hogy azt a
helyettesitett nevében a helyettesité tette. (mindkét adat rogzitésre keriil, de a kiilonleges
jogokkal nem rendelkezé felhasznalok szamara a tevékenységeket a helyettesitett hajtotta
végre). Egy személy egyszerre csak egy valakit helyettesithet.

A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatorendszer:




- ASP szolgaltatasi szerz6déssel

- tarolt és feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének és feldolgozasi
szabalyainak leirdsaval

- az adatokhoz torténé hozzaférési rend meghatarozasaval, valamint

- mukdodtetésére vonatkozé utasitasokkal és eldirasokkal.

Az tigyintéz0 feladata:

- dontés a csatolt elé6zményeinek végleges szerelésérol
- azlgyirat tisztazasa

- az irattéri tételszdm meghatarozasa

- egyéb, ligykezeldi utasitasok megadasa.

Elektronikus tigyintézési tevékenységet végzo felhasznalok feladatai:
Az elektronikus tigyintézésben kozremiikodd személy csak az erre vonatkozd szabalyok
betartasaval végezheti munkajat, igy kiilondsen koteles:

a.) Az elektronikus ligyintézési szabdlyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkdja
soran azokat alkalmazni.

b.) A vonatkoz6 szabalyzatok, utasitasok alapjan az elektronikus iktatorendszert hasznalni, az
iratkezeléssel kapcsolatos oktatasokon, képzéseken, ellendrzéseken személyesen részt venni és
tevékenyen kozremutikddni.

c.) Az elektronikus ligyintézés sordn tapasztalt problémait, veszélyt jelentd rendellenességet,
tizemzavart haladéktalanul jelezni koteles felettesének, és az Gtmutatasnak megfeleléen eljarni.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az tratok rendszerezése
Az elektronikus {igyirathoz tartozé tigyiratdarabok nyilvantartasat ligyirat térkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az iratok nyilvantartasa ¢s az iratforgalom dokumentalasa

Az onkormanyzat hivatalahoz érkez6, ott keletkezd ill. az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges ¢€s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével az e
célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érdemi tigyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast oly
moddon kell végezni, hogy az iktatd adatbazist az tigyintézes hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az ligyintézOk és tigykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Az egyes
iratkezelok minden esetben, - mas iratkezeld helyettesitésekor is — sajat neviikben
azonositottként jarnak el és nem férhetnek hozza mas ligyintéz6 azonositdsdhoz vagy
elektronikus alairasdhoz hasznélt adathoz, vagy eszk6zhoz. Ha az informatikai célrendszer az
tgyfeleket az elektronikus tgyintézéssel kapcsolatos elektronikus  dokumentum
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Osszeallitasaban tamogatja oly mddon, hogy korabbi adataik tarolasat lehetdvé teszi, az igy
tarolt adatokhoz val6 hozzaférést csak az azonositott dolgozé részére teheti elérhetové.

A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolat-készités soran a masolat készitd
biztositja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését
és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas
értékelhetd legyen.

A masolat készitdje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papir alapu dokumentum
¢s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a meghatarozott metaadatok
elhelyezését kovetden az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — az eredeti papir alapu
dokumentummal egyez6 — elektronikus alairassal latja el.

Az elektronikus mésolatnak az eredeti dokumentummal torténé egyezése biztosithatd olyan
masolatkészité szoftverrel, amely rendelkezik a kiilon jogszabaly szerinti szakmai akkreditald
bizottsagok 4ltal akkreditalt és tanusitasra jogosult szervezet altal kiadott igazolassal, vagy. két
fiiggetlen ellenérzési algoritmust alkalmazo szoftverrel lefolytatott ellendrzéssel, ha az
ellendrzés eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezdségét.

Az elektronikus masolatot, a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekr6l szolo 3/2018. (I1.21.) BM rendeletben
meghatarozottak szerint kell a kovetkezd metaadatok elhelyezésével létrehozni és azt
egyértelmtien az eredeti papir alapt dokumentumhoz rendelni:

. a papiralapu dokumentum megnevezése

. a papiralapti dokumentum fizikai méretei

. a masolat készité szervezet megnevezése €s a masolat készit6 személy neve

. a masolat készité rendszer, illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése

€s verzidszama
. a masolat készités ideje
. érvényességi id6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A masolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell elhelyezni, amelyre
vonatkozdan a hitelesitést szolgaltatd kizarja az alnév haszndlatat €s az alnév hasznalatanak
kizérasa céljabol, biztositja, hogy a regisztracio alapjaul szolgal6 személyazonossag igazolasara
alkalmas hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel betii szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név.

Tobb dokumentumon is elhelyezheté az elektronikus alairas, illetéleg egy id6bélyegzd. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhetdk.

Az elektronikus dokumentum papir alapi masolataval szemben tdmasztott kdvetelmények,
melyek a papir alapii masolat minden lapjara — vagy roncsolasmentesen bonthatatlan kotés
esetén az els6 oldalon - vonatkozdan tartalmaznia kell:

. az eredeti elektronikus dokumentum egyedi azonositdjat
. az eredeti elektronikus dokumentum tarolasi helyét
. az eredeti elektronikus dokumentum pontos méretét
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. a masolat készitd szervezet megnevezése és a masolat készité személy neve

. a masolat készitd rendszer, illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése
¢s verziészama

. a masolat készités ideje

. érvényességi id6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté modon,
papir alapon €s az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer futtaté eszk6zok védelmét, a virusokkal és mas
rosszindulati programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

A rendszer kialakitdsakor megfelelé védelmet kell kialakitani az olyan nem elektronikus
igyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
jelentenek biztonsagi kockazatot, mert tomeges kiildésiik révén a rendszer ilizemelését vagy
annak egyes felhasznéaloinak hozzaférését jogosulatlanul akadalyozzak. (kéretlen tomeges
tizenetek elleni védelem).

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak é€s archivaldjanak egyértelmi
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét, olvashatosagat.
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy
megsemmisités ellen. :

A.) Az Akr hatdlya ald tartozé elektronikus irat kezelésének rendje:

a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek tigyfélkapun/hivatali kapun
keresztil vagy legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatva érkeztek, valamint
amelyek a hivatali kapun keresztiil lettek tovabbitva.

b) A hivatali kapun, valamint az https://ohp-20.asp.lgov.hu/ugyinditas-on keresztiil érkezett
dokumentumokat a jegyz0 altal megbizott személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijel5lt
személy minden munkanap kezdetekor, illetve napkézben o6ranként koteles a hivatali kaput
megnyitni, €s az érkezett dokumentumokat letdlteni, s a sziikséges eljarasok elinditasarol
gondoskodni.

c) Az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos el6z6 pontban meghatarozott feladatok ellatisa a
Hivatal kijelolt dolgozdjanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyz6 altal kijeldlt dolgozo
latja el. Mindkét kijelolt felelds tavolléte esetén a jegyz6 gondoskodik a feladat ellatasat végzo
ideiglenes helyettes kijelol€sérol.

d) A hivatali kapuhoz €s a https://tarhely.gov.hu értesitési tarhelyhez vald hozzaférés érdekében
a kijelolt hivatali kapu felel6s személyeknek rendelkeznie kell tigyfélkapuval.

e) A beérkezett és az e-tarhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu altal adott
azonositoval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az elektronikus valaszlevelek
azonositoval (file_névvel) torténd ellatasa a beadvany azonositdjanak felhasznalasaval torténik.
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f) Azon a tarhelyen kell elhelyezni az tiggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden egyéb,
az liggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot, amely feliiletrél az tigyfél kezdeményezte
az elektronikus tigyinditast.

g) Az e-tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi tarolasara szolgal. Az irat
iktatasat kovetden az iratot at kell helyezni az iktatd rendszer elektronikus irattaraba, amely az
iratot iktato feladata. Az athelyezés minden az tiggyel kapcsolatos e _iratra vonatkozik. Az e-
tarhelyen ezt kbvetden az irat biztonsagi masolata marad.

h) Az elektronikus ligyek érkeztetéséért felelds az elektronikus letdltését kovetden elvégzi az
irat kititkositdsat, majd — irat érkezésr6l — e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasaval megbizott vezetének, vagy (amennyiben az adott iigytipusra van ilyen) elinditja
az elektronikus tigymenetet tamogaté workflow szakagi folyamatot. E mellett kdzvetleniil is
felhivhatja figyelmét. Azon esetekben, amikor az tigytipus egyértelmiien meghatarozott és a
hivatali workflow automatikusan indul, az érkeztetd személynek nincs feladata,

1) Az elektronikus levelek szignalasa a jegyzé feladata, melyre vonatkozdan automatikus
szignalast is elrendelhet dedikalt workflow tamogatott iigymenetekben. Tavollétében e
tevékenységében az aljegyz6, ha 6 is tavol van, a megbizott koztisztvisel6 helyettesiti.
Mindharom személy tévolléte esetén az tgyiratkezelés feluigyeletét ellatdé iigyintézo
helyettesiti.

j) Az elektronikus iratot az lgykezel6, vagy az automatikus workflow rendszer veszi
nyilvantartasba (iktatja).

k) Az iktatas soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktato feladata az elektronikus
beadvanynak €s egyéb hozza kapcsolddd elektronikus dokumentumnak az iktatd rendszer
elektronikus irattaraban torténd elhelyezése. ‘

1) Az e-tarhelyen 1évé elektronikus iratok ezt kovetden biztonsagi masolatként kezelendok
mindaddig, amig az tigy elintézésre nem keriil és elvégzik azok irattarba helyezését. Az iigy
elintézést €s irattarban torténd elhelyezését kovetden keriilhet sor az e-tarhelyen 1évé tligyhoz
tartozo iratok torlésére. A torlés az iktato feladata €s a targyévet kovetden januar honapban kell
elvégezni.

m) Az iktatast kovetden az tigykezel6 e-mail kiildéssel is kozli a kijelolt ligyintéz6vel ennek
tényét. Az e-mail kiildés é€s visszaigazolas az irat része, ezért ennek mentése és az irathoz
csatolédsa az tigykezel6 vagy az automatikus workflow rendszer feladata.

n) Az ligyintézéshez sziikséges informaciok kénnyebb kezelése érdekében lehetéség van az
elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténd kinyomtatdsara. A
kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas célu felhasznalasa vagy irattarba helyezése tilos.

0) A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténé kiildése soran az
irat elokészitése megegyezik papir alapu kiildemények eldkészitésének eljarasaval.

B.) Iratkezeld rendszer és az E iigyfélszolgalati rendszer kapcsolata ASP Kézpont esetén:

Az elektronikusan beérkezd beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus.
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Ha az drlaptipusra engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre 4ll, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkez6 esetben egyedi iktatas (iratkezeld,
szignald)

Az E-iuigyintézési rendszer 4&ltal biztositott tigykovetési szolgaltatds keretei kozott az
iratkezelési rendszer 4tadja az erre szolgald kapcsolati feliileten az E-ligyintézési rendszernek
az alébbi adatokat:

* a lekérdez6 személytdl szarmazo elektronikus beadvanyok

* érkezés datuma és érkezési szam

« iktatoszam (ha az iktatas megtortént)

« tigytipus (pl. ipariizési ado)

« irattipus (pl. kérelem, bevallas)

« tigyfél (ha az iktatds megtortént; eltérhet a bekiildo6tol)

« allapot: iktatas elott, tigyintézés folyamatban, ligyintéz€s sziinetel, lezarva
* eldado (ha az iktatds megtortént)

* ligyintézési hataridé (ha az iktatds megtortént; iires is lehet, ha nem hataridésként
iktattak)

* érdemi valaszintézkedés tipusa (irattipus), iktatoszama, datuma (ha a valaszintézkedés
megtortént

Az elektronikus iktaté rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele
Elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére kézponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevo automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény
atvételét igazold €s az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat).

Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papir alapu kisérd lappal
lehet. Az adathordozdt és a kisérd lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérd
lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat (ok)
targyat, a fajl nevét, f4jl tipusat, rendelkezik e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérlapon feltiintetett azonositok valdsag tartalmat.

Az elektronikus levelezési rendszeren beérkezo, iktatast igénylé elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatasat a szervezeti egység iktatassal megbizott munkatéarsa végzi.
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Elektronikus tigyintézés esetén az elektronikus iratkezeld rendszernek képesnek kell lennie
arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kozremiikodés és a dokumentum
megnyitasa nélkiil automatikusan visszaigazolja. A visszaigazolasnak tartalmaznia kell a
beérkezés hiteles id6pontjat, valamint az automatikusan generalt érkeztetd szamot. Az
elektronikus tton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos mukodésti
kiallitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepl6 idépont. Nem folyamatos
mukodést rendszerek esetében a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak lejarta az
lizemsziinet idOszakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat) a
fogadd szerv az lizemsziinetet kovetd els6 munkanapon éllitja ki. Egyes elektronikus uton
érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon jogszabaly id6bélyegzd
alkalmazasat irhatja eld.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
Onkormanyzat szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockéazatot jelent ha:

- a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

- az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
akadalyozaséra iranyul

- az informatikai rendszerben 1év$ adatok jogosulatlan megvaltoztatasara
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Papiralapon érkezett iratok kilonds szabalyai, iratok digitalizalasa (vonalkdd
alkalmazasa)

a) A hivatalhoz a kiilonb6z6 tigykorben érkezd vagy keletkezd papiralapu iratokat minden
esetben digitalizalni kell.

b) Az iratok digitalizalasara az érkeztetést kovetden, illetve a hivatalban keletkezd iratok
esetében az iktatas utan kell sort keriteni, azok vonalkdddal torténd ellatasat kovetden.

c) A beérkezo iratok digitalizalasa az a.) pontban meghatarozott esetekben az iktatd
munkatarsainak feladata, szervezeti egységeknél keletkezé iratok esetében az iktatdsra
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak, vagy szervezeti egységeknél ezzel kiilon megbizott
munkatarsak kotelessége.

d) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalas, majd az elektronikus allomanyok majd a rogzitett
iktatasi alapadatok Osszerendelését az elektronikus iratkezeld rendszer, valamint ennek
kiegészitd funkcidi automatikusan hajtjak végre a vonalkoédok alapjan.

¢) Amennyiben a felhasznalo egyedileg digitalizalja az iratokat, akkor a kdzponti rendszerben
az 0sszerendelést a vonalkoddal, illetve manuélisan kell végrehajtani.

f) Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg formatumban keriil tarolasra, amelye az elektronikus
iratkezel$ rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzo
munkatarsnak kell manudlisan csatolni az iktatott irathoz.

g) Abban az esetben, ha mas adathordozdén, vagy mas formatumban érkezd iratokat kell
rogziteni, akkor fajlcsatolassal kell az iktatott tételhez rendelni. (pl.: e-mail formatum)
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A kiildemények felbontdsa
Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatosdg (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszk6zzel nem nyithato
meg, ugy a kiildét az érkezéstél szamitott 3 munkanapon beliil értesiteni kell a kiildemény
¢rtelmezhetetlenségérodl és az onkormdanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairol. Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az Oonkormanyzat éltal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot alaird azonositasa az elektronikus alairds ellendrzésének keretében a
hitelesités szolgaltatd utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldiras nem érvényes, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.

Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik, vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papir
alapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato.
Elektronikus irat érkezése esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az
elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

A kiildemények érkeztetése

A papir alapu és elektronikus kiildemények atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzOnek az iratra vald
ranyomasa, az €rkezteté szdm adésa, a nyilvantartas sorszamanak rogzitése az iraton, az

érkezett kiildemény kiildojének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

Az elektronikus formaban érkez6 iratokat ki kell nyomtatni és papir alapu iratként kell kezelni
(érkeztetni, iktatni, a kinyomtatott valaszirattal irattirba helyezni) stb.; az elektronikus
adathordozora vonatkozé rendelkezések megtartasaval.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozo6jatdl — kdzponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdéd6en folyamatos.

A személyes postafiokra érkezo hivatalos kiildeményeket azonnal a kézponti postafiokokba
kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

A kiildemények érkeztetése, a kiildemény fajtdja, formdtuma szerint:
» postafiokba érkez0 intelligens (rlap, sablon file segitségével offline beadvany érkeztetését a
kozponti iktaté iroda, vagy az erre kijelolt tigykezel6 végzi az atvétel igazolasaval.

» az elektronikus postafiokra érkez6
» elektronikus file (word, vagy mas formatumi dokumentum)
* az online kitoltésii beadvany

+ lgyfélkapun keresztil — a torvényben szabalyozott biztonsagi eldirasok alkalmazasa
mellett kozvetlentil kitoltott kiildemény

» érkeztetését az ligyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejiileg.
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Beadvanyok elektronikus érkeztetése ASP esetén:
A Hivatali kapun érkezd, a nyomtatvanykitolt keretprogram segitségével beadott trlapok az
ASP-kdzpont cimére érkeznek.

Az ASP kozpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabol
az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

« érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezel0 rsz érkeztetési webszervizek szamara
* e-lirlap xml — a nyomtatvanykitolt6 keretprogrammal kitoltott trlapadatok

Az érkeztetési folyamat sordn:

* Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat
* Megtorténik a bekiildd és tigyfelek megfeleltetése a partnertarban lévéknek
* Az e-Girlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentumtarba

* Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az elézményekre (opciondlis)

Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az a szignaldsra (opcionalis)

b)

A beérkezd elektronikus dokumentumok az iratkezelési szoftverbdl automatikusan
dtkeriilnek a szakrendszerekbe, az alabbi lépésekben:

« Atvételre varé iratok lekérdezése

* rat iktatasi adatainak lekérése

* Bekiild6 viszont azonositasa

* Bekiildé megfeleltetése a szakrendszer partnertérzsében tarolt adatokkal

» Szakrendszeri irat felvétele

Az iktatas

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezo, ill. ott keletkezd iratokat — a jelen szabalyzatban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
Az iktatas elektronikus — modon az ASP kozpont altal szolgaltatott Iratkezeld szakrendszerrel
torténik az alabbi ligyviteli folyamatokra:

« Papir alapt kiildemények atvétele

* Papir alapu kiildemények érkeztetése

* Papir alapu kiildemények bontasa

* Elektronikus kiildemények kezelése

* Szignalas

* El6zményezés, iktatas bejovo irat esetén
* El6zményezés, iktatas kimend irat esetén

* El6zményezés, iktatas téves iktatas javitasa esetén
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» Ugy lezérasa, irattari leadas
» Expedialas €s postazas

* [rattari atvétel, irattarazas

o [rattari kolcsonzés

* [ratok selejtezése

* Levéltarba adas

Iratkezelési adatszolgadltatas— torténik. A nyilvantartdast ugy kell vezetni, hogy abbol
megdallapithato legyen:

* az irat beérkezésének pontos ideje,

* az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
* az irat targya,

* az elintézés modja,

* a kezelési feljegyzések,

* az irat holléte.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Nem mindsiil kiadmanynak:

* az elektronikus visszaigazolas
* a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindésitett,
elektronikus alairast kell alkalmazni.

A kiadmanyozéashoz hasznalt és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrél az
érvényességi ido feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmdnyozas ASP Kozpont esetén:

A kiadmanyozasi folyamat lépései:
* A szakrendszerben megtorténik a kiadmany-tervezet elkészitése és egyeztetése
» Az expedialasi adatok rogzitése
* [ratpéldanyok létrehozasa
* Aléiras
* A szakrendszer az iratkezel rendszertol Iktatoszamot kér
» Ugyfélkor viszont-szinkronizalasa
Expedialas ¢és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
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Lehetséges kézbesités tipusok:
* Postai papiralapa
* Helyben
* Postai hibrid
* Hivatali kapu tigyfél tarhely
* Elektronikus levél
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
e az 6nkormanyzat nevét, azonositd adatait, (cim, telefon, fax, email)
e az ligyintéz0 nevét,
¢  a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
e azirat targyat,
e az irat iktatoszamat,
o amellékletek szamat,
e acimzett nevét, azonositd adatait,
e azligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

e clektronikus uton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

o clektronikus {igyintézEs esetén a rendszer automatikusan t4jékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen napldzza a letsltést.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levél cime megadéasa mellett — kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, ill. a kzponti postafiok a let6ltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatit hagyomaényos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Az elektronikus kézbesités 1épései:
* Feladojegyzék készitése
« Atadas a kézbesités-szolgaltatonak

1V. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Az azonos iktatd helyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartéasi adatokat, kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
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rendszer alkalmazasa esetén a killonbozo iktatd helyekhez tartozo iratok kdzos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznélatat, a selejtezési id6
lejarataig, vagy levéltarba adasig biztositani kell.

[rattarozas
Az elektronikus iratokat hattér allomanyban kell archivalni, az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden.

Az archivélt, két éven tal selejtezhet6 elektronikus iratokrél a masodik év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését — papir alapu, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés. megsemmisités

Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel torténik,
a rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhasznal szamara ad informaciot
az irat selejtezésére. Megsemmisités esetén a digitalis allomany teljes torlésére keriil sor.

Levéltarba adas ‘ ‘

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosit6 elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen elektronikus tigyintézési szabalyzat 2026. aprilis 1. napjaval 1ép hatalyba.

Kapolna, 2026.03.30. i |
o)

““Dr. Dobos Rébert
B jegyzd
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1. melléklet
Megismerési zaradék:
Alafrasommal igazolom, hogy a Kdapolnai Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal Altalanos

Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatiban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve
kotelezonek ismerem el:
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