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l. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az elektronikus Ugyintézési szabdalyzat célja

Az elektronikus dokumentum érkeztetése, kezelése, tarozasa, azok kdvetelményei az
alkalmazottak elektronikus dokumentum kezeléssel kapcsolatos jogok és kételezettségek,
valamint az eljarasi szabalyok megismertetése. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a
Hivatal valamennyi szervezeti egységére és azok munkatarsaira, a targyi hatalya kiterjed a
Hivatal elektronikus irattari anyagainak kezelésére, a beérkezett, valamint az ott keletkezett
valamennyi elektronikus iratra.

Az elektronikus tgyintézés tevékenysegét szabalyoz6 jogszabalyok
o az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6
2015. évi CCXXII. torvény
e az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrél sz6l6 2016. évi CL. torvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 térvény és a kdzigazgatasi
perrendtartasrol sz6l6 térvény hatalybalépésével 6sszefliiggd egyes torvények
modositasarél sz6l6 2017. évi L. térvény

Az elektronikus Ugyintézés szabalyozasa

Az elektronikus tgyintézési szabalyzat az elektronikus dokumentumok biztonsagos érzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, tarozasat, selejtezését
'szabalyozza.

A kapcsolattartas altalanos szabalyai

A hatbésag irasban, az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szdl6 térvényben (a tovabbiakban: Elsztv.) meghatarozott elektronikus Uton (a
tovabbiakban egyutt: irasban), vagy személyesen, irasbelinek nem minésulé elektronikus Gton
(a tovabbiakban egyutt: széban) tart kapcsolatot az tugyféllel és az eljarasban résztveviékkel.
Ha térvény masként nem rendelkezik, a kapcsolattartas formajat a hatésag tajékoztatasa
alapjan az ugyfél valasztia meg. Az ugyfél a valasztott kapcsolattartasi modrél mas - a
hatésagnal rendelkezésre allé - médra attérhet.

A hatdsag a dontést irasbeli kapcsolattartas esetén hivatalos iratként vagy az Elisztv.-ben
meghatarozott elektronikus Uton kézbesiti.

Az elektronikus (gyintézes

A kdzigazgatasi hatdésagi Ugyek elektronikus uton térténé ellatasa, az ekdzben felmerild
tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége.

Az e-Ugyintézési szolgaltatasok 6t szintre oszthatok.

1. szint. elektronikus informacionyujtas. Példaul a hivatal honlapjan 1évé tajékoztatas az
tgyintézésrél vagy a nyitvatartasi idérol.

2. szint: az egyiranyu kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprél letélthetéek az Gigyintézéshez
szilkséges nyomtatvanyok.

3. szint. mar megjelenik a kétiranyu kapcsolat, azaz az interaktivitas. Itt mar online és
hitelesitve kitdltheték az drlapok. Megtorténik a kitoltés ellenérzése és a letoltott
dokumentumokat azonositasi eljaras mellett vissza is lehet killdeni elektronikus formaban.

4. szint. lehetéség van a telies Ggymenet elektronikus lefolytatasara. Beleértve az egyes
pénzlgyi tranzakcidkat, igy példaul az illeték lerovasat is.

5. szint. személyre szabott, és sok esetben automatikus e-Ugyintézést folytathat az tgyfél.
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Az elektronikus ut
Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg tovabbitast végzé
vezetékes, radiétechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok Gtjan torténé végzése.

BKSZ: Biztonsagos Kézbesitesi Szolgaltatas (NISZ korabbi megnevezése BEDSZ)
A szolgaltatas segitségével az Ugyfél be tudja nydjtani a kivant beadvanyt, mely az
dnkormanyzat Hivatali tarhelyére érkezik.
A BKSZ feladata:

* az lzenet fogadasanak igazolasa,

» az (zenetek sértetlenségének biztositasa,

* az atvevd személyének igazolasa,

* a sikertelen kézbesités igazolasa.
A BKSZ-en (a NISZ Zrt. szolgaltatasanak korabbi megnevezése BEDSZ) térténd kézbesités
ill. a kildemények fogadasa a hivatali kapu igénybevételével biztosithatd az elektronikus
Ugyintézést biztosité szervek szamara.

Ertelmezd rendelkezések e szabalyzat alkalmazasaban

Elektronikus archivalas: Elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztositdé megoérzése elektronikus
adathordozon.

Elektronikus irattar. A kdzfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az
erre vonatkozé elekironikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositasat is —
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartamu biztonsagos elektronikus érzése térténik.

Elektronikus téjékoztatas: Olyan kiadmanynak nem mindsul6é elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrdl, az eljards meginditasanak napjarél, az tgyintézési hataridérél, az
tgy Ugyintézéjerdl és az Ggyintézd hivatali elérhetéségérdl értesiti az tgyfelet.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositéjarél, valamint a
kllon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol és értesiti annak kiildéjét.

Elbadoi iv: Az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordoz6, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezé,
illetve azzal kdz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz.

Expedialas: Az irat kézbesitésének elbkészitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kildemény kiildési méd szerinti 6sszeallitasa.

Erkeztetés: A beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
toérténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Iktatas: Az elektronikus irat iktatbszammal torténé ellatasa a keletkezést kdvetden.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellaté szerv latja el az iktatandd
iratot.

Irat: Valamely szerv mikodése nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést vagy személyes tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informacio, adategyuttes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén;
tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban Iévé
informacié vagy ezek kombinacioja.
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Irattari anyag: A Hivatal mikédése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartoz6 iratok 6sszessége.

Irattar: Megdfeleléen kialakitott és felszerelt, a papir alapl irattari anyag szakszer(i és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol térténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
meg6brzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyittesen
magaba foglalé tevékenység.

Irattari tetel: Az iratképz6 szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak, az iratok elektronikusan kulcsot tartalmaznak, amely azonositja
az irattari egységet.

Irattari tetelszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari
tervben elfoglalt helylknek megfelelé azonosité.

Iratkdlesénzés. Az elektronikusan tarolt irathoz térténé hozzaférés biztositasa.

Irattari terv. A kdzokiratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé digitalis jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva,
a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoéréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok
ugyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhett iratok levéltarba
adasanak hatéridejét, a digitalis allomanyok megérzésének és archivalasanak rendjét

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott Gigyirat atmeneti vagy kézponti irattarban
torténdé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az ugyintézés befejezését kovetd idére. Irattarozas: Az
iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése soran keletkezé és
hozzakerild, rendeltetésszerlien hozzatartozé és nala maradé iratok irattari rendezését,
keletkezését és Orzését vegzi.

Iratkezelési szoftver. Az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve a jogszabalyban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fuiggetlenul attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat. Kezelési feljegyzések: Az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezeibnek sz6l6 vezetdi vagy Ugyintézéi utasitasok. Kezdbirat: Az igyben keletkezett elsé
irat, az Ggyindito irata.

Kiadmany: A jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt, vagy elektronikusan alairt irat.

Kiadmanyozas: A mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatésagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol.

Kiadmanyozo: A szervezet vezetéje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany papir alapt, vagy elektronikus aldirasa.

Kézbesités: A kuldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kozponti irattar: A kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elétti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok, tovabba
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a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keril iratok érzésére szolgald irattar, ide-
értve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas datjan térténd biztositast
is.

Kozfeladatot ellato szerv: Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kézfeladatot ellaté szerv és személy.

Kildemény. Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé
listan vagy egyéb, egyértelmlen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el.

Kildemény bontéasa: Az érkezett killdemény olvashatéva tétele, allomany megnyitasa.

Levéltarba adas: A lejart irattari 6rzési idejd, maradandé értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kézlevéltarnak.

Megsemmisités: A Kkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetdségét kizaré mddon t6rténé hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely
kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté.

Maradando értéki irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miuvelédési, mlszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés, a térténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz
és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkllézhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, csatolmany annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attél. Nem mindsitheté mellékletnek 6nalléan futtathaté csatolt allomany,
ezen allomanyokat megnyitas nélkil kell megsemmisiteni.

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban bekévetkezett
esemeények meghatarozott kérének regisztralasa.

Selgjtezés: A lejart megbrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elbkészitése, digitalis toriése.

Szignalas: Az Ugyben eljarni illetékes szervezeti eqység és/vagy Uigyintézé személy kijeldlése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az Ggyintézes soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldésulhat az irathoz vald hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is, vagy zart rendszeren térténd kildéssel.

Ugyintéz6: Az Ugy intézésére kijeldlt személy, az gy elbadodja, aki az Ugyet déntésre
elékésziti, jogosult azon szoftverek hasznalatahoz, melyek az adott szakterileti feladatok
ellatasat tamogatjak..

Ugyirat: Egy Ugyben keletkezett valamennyi irat, allomany.
Ugykezel6: Iratkezelési feladatokat végzé személy.
Ugykér: A szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartozo igyek meghatérozott csoportja.

E-ligyintézési rendszer: A hatésagi gyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus
uton benyujtott kérelemnek a hatésaghoz vald megérkezésétdél a jogerds dontés
végrehajtasaig tart.
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Nyomtatvanykit6lté — keretprogram: A nyomtatvanykitolté keretprogram az énkormanyzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kitéltését és hiteles beadasat lehetévé tévé keretprogram

Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus Ugyfélbelépteté és azonosité
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon taldlhat6. Biztositja, hogy
felnasznal6i a személyazonossag igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan
kapcsolatba Iéphessenek elektronikus kézigazgatasi ugyintézést és szolgltatast nyujto
szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (Ugyfélkapu)
része. A hivatali kapun keresztil az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni
elektronikus Uzeneteket, illetve a hivatalok elektronikus (zenetei a hitelesen azonositott
ugyfelekhez (allampolgar vagy hivatal) eljuttathatok

Onkormanyzati Elektronikus Ugyintézési Kapu: Az o6nkormanyzat sajat elektronikus
Ugyintézési felilete a hitps://hitps://ohp-20.asp.lgov.hu/ltelepiilésnév szolgaltatd oldalon.

Az szabalyzat hatalya
Az szabalyzat hatalya kiterjed a Bokodi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) teljes
tertletére - Székhelyére, Kirendeltségére:

a) Bokodi Polgarmesteri Hivatal székhelye: 2855 Bokod, H&s6k tere 6.
b) Bokodi Polgarmesteri Bokodi Polgarmesteri Hivatal Kirendeltsége 2854 Dad,
Fé u. 21.

Az iratkezelés szervezete

A Bokodi Polgarmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben miikédik. Az iratkezelés a
rendeletnek megfeleld, elektronikus szoftver alkalmazasaval térténik. Az iratok nyilvantartasa
fiktatasa/ évenként Ujrakezd6dd fészamokra, illetbleg alszamokra tagol6dé nyilvantartasi
rendszer szerint torténik.

Az iratkezelés felligyelete
Az egységes és szabdlyszer( Ugyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzé feltigyeli. A jegyzét tartos
tavollét esetén az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz6 gondoskodik:

» az elektronikus Ugyintézési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellenrzésérdl, évente torténd felllvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megszintetésérél, szilkkség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

+ az elektronikus Ugyintézést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél
és tovabbképzésérdl;

+ az elektronikus (Ogyintézési segédeszk6zok (szamitastechnikai programok,
adathordozék stb.) biztositasarol;

+ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kllsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az lzemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrél, és azok
betartasarol;

+ apapirmentes Gigymenetekrdl;

+ ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikddésérd!:

+ az elektronikus uton térténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten belili
mikodtetésérdl;

* az egyéb jogszabalyokban meghatarozott elektronikus tigyintézést érinté feladatokrol.

« az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas a Magyar Allamkincstar
szervezeti keretein belll feldllitdsra kertilt az Onkormanyzati ASP Kézpont




Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat

szolgaltatasként hasznalt elektronikus iktatasi rendszer kialakitasaért és a Magyar
Allamkincstar ASP Kozponttal kotott szolgaltatasi szerzddés szerinti miikodtetéséért
és hasznalataért, az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, felugyeletéért.

» az elektronikus dokumentumok védelmérél: igy a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisilés és sérilés megakadalyozasa.

» az elektronikusan hiteles dokumentumok tgyintézési rendjének elektronikus térben
térténd tartasarol.

» az lUzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasardél, amely alapjan a feladatok,
hataskdrék pontosan meghatarozasra keriiinek és végrehajthatok.

« az elektornikusan hiteles dokumentumok nyomtatasanak rendjérél, annak érdekében,
hogy az elektronikusan hiteles dokumentum ne veszitse el hitelességét papirra térténd
nyomtatas esetén.

A jegyzé a hivatal altal az Onkormanyzati dnalléan Gzemeltetett informatikai rendszer és az
ASP kozpont szolgaltatasa vonatkozasaban meghatarozza az Uzemeltetéssel és
ellenbrzéssel kapcsolatos egyes munkakérék betoltéséhez szikséges informatikai
ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért
altalanosan felelds személyt és a rendszer Uzemeltetéséért 6nalléan felelés személyt,
valamint kijeldli azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdveteimények teljesitésérdl
és felugyeletérdl.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iktatérendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoéléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyzd feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve
modositasa a jegyzéi engedélyezést kovetden torténhet és a hely rendszergazda
dokumentalja az ASP kdzpont altal végrehaijtott valtozasokat.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetéjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzénél. Ennek kezdeményezésére, a névre szo6lé hozzaférési
jogosultsag dokumentacié szolgal. A dokumentalasért felelés rendszergazda az ASP kézpont
altal adott jogosultsag életbelépését, az idépont feljegyzésével és beallitasanak megtorténtét
a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti
példanyat a jegyz6 6rzi.

A jegyz6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k
jogosultsaganak) kialakitasaért és mikodéséért. Az elektronikus iktatérendszer
hasznalatahoz kapcsol6dé jogosultsagi rendszer két tertilete a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag:

Funkcionalis jogosultsaq:

A felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy Felhasznalé
tetszdleges szamu szerepkoérrel rendelkezhet.

Funkciok:

o érkeztet6: a kildemény kuildéjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikusan érkezett kuldemény sorszamat, a kildemény
adathordozéjat, fajtajat és érkezési médjat rogziti az iktatékényvben, vagy
kulén érkeztetd kdnyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
médositasa, lezarasa, a kiuldemény bontasa.

e szignal6: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy gyintézd
szemely kijeldlése, az Ugyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az
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érkeztetési vagy iktatasi képernyén személyesen vagy a szignalé irasbeli
utasitasa alapjan

o iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa
azokban az iktatokényvekben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi szintie feljogositia. Az iratot
tovabbithatja, hataridébe teheti (és visszaveheti), (szamara lathatd) tgyiratot
szerelhet, csatolhat, az (igyiratot médosithatja, feljegyzést régzithet, tgyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

e lgyintézé: a funkciok barmelyike Ugyintézére telepithetd. Ugykezeldi
utasitasok megadasa.

o irattaros: lezart Ugyiratot atvehet irattarba, moédosithatja az irattarban Iévé irat
fizikai helyének adatait, irattarban 1évé Ugyiratot kezelhet, kdlcséndzhet,
kélcsdnzesbdl visszavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket,
megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, régzitheti az
Ugyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.

o lekérdezé: kizardlag keresési és megtekintési joga van, a. jogosultsagi
szintjenek megfeleld iktatokényvekben. Sem a kildemények sem az tigyiratok,
sem az iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

¢ rendszergazda: az iktatorendszer mikodésének felugyeletet, a szervezet
informatikai egységének vagy az 6nalléan miikddé rendszergazda feladata,
ennek keretében:

o Dbiztositja a technikai infrastruktura folyamatos miikédéképességét az
elektronikus tgyintézést végz6 szoftverek hozzaféréséhez

o elharitja a halézati hibakat

e karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat

karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,

felhasznéaldkat

kezeli a helyettesitéseket

karbantartja a kodtarakat

karbantartja a rendszerparamétereket

az Osszes iratkezelési funkcié (iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa,

szervezeti egységhez rendelése, irattari tételszamok karbantartasa,

partnerallomany konszolidalasa (azonos partnerek &ésszevonasa)
stb.karbantartasi jogaval rendelkezik.

o elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi) , archivalasokat (éves)

e tarolia a mentések adathordozoéit (napi: az iktatasi napot megelézé 3
napig, havi: harom hénapig éves anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig). A mentésrél
masolatot is kell késziteni és évente minimum egy alkalommal -az
adatbiztonsag érdekében- ellendrizni az olvashatdsagot.

Hozzaférési jogosultsaq:

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

Jogosultsagi szintek:

e Teljes szerv: a szerven bellll minden iktatokényv és (igyirat (a tovabbiakban : elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, fiiggetlenil annak felelésétél.
o Sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felelése
a sajat szervezete, annak dolgozdi, az alarendelt szervezeti egységek és azok

8




Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat

dolgozdi. Nem kezelheti azokat az elemeket melyek felelése az & szervezeti
egységének folérendeltje, vagy mellérendeltje.

o Sajat szervezet: kezelheti az o6sszes olyan elemet, melynek felelése sajat
szervezeti egysége vagy annak dolgozdja.

e Sajat maga: kezelheti az Gsszes olyan dokumentumot, melynek felelése
szemeélyesen 6 maga.

Egy felhasznalénak tébb szerepkére is lehet és egy szerepkér tébb felhasznalénak is
kioszthaté.

Helyettesités: a vezetd altal meghatarozott idészakon belll egyik felhasznalo atveheti egy
masik felhasznald szerepkédreit, jogosultsagait, hierarchidaban elfoglalt helyét. A
helyettesitl felnasznald ,atvaltozik” a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkal, hogy a
helyettesitett jelszavat tudnia kellene). A naplékban minden tevékenysége lgy kerill
bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a helyettesité tette. (mindkét adat
rogzitésre kerll, de a kuldnleges jogokkal nem rendelkezd felhasznalék szamara a
tevekenységeket a helyettesitett hajtotta végre). Egy személy egyszerre csak egy valakit
helyettesithet.

A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatérendszer:

- ASP szolgaltatasi szerzédéssel

- tarolt és feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének és feldolgozasi
szabalyainak leirasaval

- az adatokhoz térténd hozzaférési rend meghatéarozasaval, valamint

- mukddtetésére vonatkozé utasitasokkal és el6irasokkal.

Az Ugyintézé feladata:

déntés a csatolt elézményeinek végleges szerelésérél
az ugyirat tisztazasa

az irattari tételszdm meghatarozasa

egyéb, ugykezeldi utasitasok megadasa.

Elekironikus Ggyintézési tevékenységet végzd felhasznaldk feladatai:
Az elektronikus Ugyintézésben kézremiikodd személy csak az erre vonatkozé szabalyok
betartasaval végezheti munkajat, igy kulénésen koételes:

a.) Az elektronikus Ugyintézési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja
soran azokat alkalmazni.

b.) A vonatkozé szabalyzatok, utasitasok alapjan az elektronikus iktatorendszert hasznalni, az
iratkezeléssel kapcsolatos oktatasokon, képzéseken, ellendrzéseken személyesen részt venni
és tevékenyen kézrem(ikodni.

c.) Az elektronikus Ugyintézés soran tapasztalt problémait, veszélyt jelenté rendellenességet,
Uzemzavart haladektalanul jelezni kételes felettesének, és az Utmutatasnak megfeleléen
eljarni.
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. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése
Az elektronikus Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvantartasat tgyirat térkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az 6nkormanyzat hivatalahoz érkez6, ott keletkezé ill. az onnan kimené iratokat az -
azonositashoz szilkséges és az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével
az e célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érdemi (igyintézést igényl6 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast oly
maodon kell végezni, hogy az iktaté adatbazist az Gigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznaini.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az UgyintézOk és lgykezelbk fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Az egyes
iratkezel0k minden esetben, - mas iratkezelé helyettesitésekor is — sajat neviikben
azonositottként jarnak el és nem férhetnek hozza mas ugyintézé azonositasahoz vagy
elektronikus alairasahoz hasznalt adathoz, vagy eszkézhéz. Ha az informatikai célrendszer az
Ugyfeleket az elektronikus Ggyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentum
Osszeallitasaban tamogatja oly médon, hogy korabbi adataik tarolasat lehetévé teszi, az igy
tarolt adatokhoz valé hozzaférést csak az azonositott dolgozé részére teheti elérhetévé.

A papiralapu dokumentumrél torténé elektronikus masolat-készités soran a masolat készité
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését
és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kbvetben az elektronikus masolaton tett
médositas értékelhetd legyen.

A masolat készitdje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitia a papir alapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a
meghatarozott metaadatok elhelyezését kovetben az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal — az eredeti papir alapi dokumentummal egyez6 — elektronikus alairassal latja el.

Az elektronikus masolatnak az eredeti dokumentummal torténé egyezése biztosithatd olyan
masolatkészitd szoftverrel, amely rendelkezik a kiilén jogszabaly szerinti szakmai akkreditalo
bizottsagok altal akkreditalt és tanUsitasra jogosult szervezet altal kiadott igazolassal, vagy két
faggetlen ellendrzési algoritmust alkalmazé szoftverrel lefolytatott ellendrzéssel, ha az
ellendrzés eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezéségét.

Az elektronikus masolatot, a kézfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél szélé 27/2014. KIM rendeletben
meghatarozottak szerint kell a koévetkez6 metaadatok elhelyezésével létrehozni és azt
egyértelmlien az eredeti papir alapt dokumentumhoz rendelni:

. a papiralapu dokumentum megnevezése

. a papiralapu dokumentum fizikai méretei

. a masolat keszité szervezet megnevezése és a masolat készité6 személy neve

. a masolat készitd rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése

és verziéoszama
. a masolat készités ideje
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. érvényességi idd, 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 hasznalatat és az alnév hasznalatanak
kizarasa céljabdl, biztositia, hogy a regisztraciéo alapjaul szolgalé személyazonossag
igazolasara alkalmas hatésagi igazolvanyban foglalt névvel bet(i szerint azonos a
tanusitvanyba foglalt név.

Tébb dokumentumon is elhelyezheté az elektronikus alairas, illetleg egy idébélyegzd. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyltt kezelhet6k.

Az elektronikus dokumentum papir alapti masolataval szemben tamasztott kévetelmények,
melyek a papir alapu masolat minden lapjara — vagy roncsolasmentesen bonthatatlan kétés
esetén az elsé oldalon - vonatkozéan tartalmaznia kell:

. az eredeti elektronikus dokumentum egyedi azonositéjat

. az eredeti elektronikus dokumentum tarolasi helyét

. az eredeti elektronikus dokumentum pontos méretét

. a masolat keszitd szervezet megnevezése és a masolat készitdé személy neve

. a masolat készitd rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése
és verziészama

. a masolat készités ideje

. érvényességi idd, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi idé6 nem meghatarozott.

A betekintéseket, kélcsdnzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté maddon,
papir alapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant dokumentaini kell.

Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer futtaté eszkdzdok védelmét, a virusokkal és mas
rosszindulatu programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus (izenetek ellen.

A rendszer kialakitasakor megfelelé védelmet kell kialakitani az olyan nem elektronikus
ugyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
jelentenek biztonsagi kockazatot, mert témeges kildésiik révén a rendszer lizemelését vagy
annak egyes felhasznalbinak hozzaférését jogosulatlanul akadalyozzak. (kéretlen témeges
Uzenetek elleni védelem).

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizarja az utélagos
modositas lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivaléjanak egyértelmdi
azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetéségét,
olvashatdsagat. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
maodositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A.) Az Akr hatélya al4 tartoz6 elektronikus irat kezelésének rendje:

a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek {igyfélkapun/hivatali kapun
keresztll vagy legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatva érkeztek, valamint
amelyek a hivatali kapun keresztil lettek tovabbitva.

b) A hivatali kapun, valamint az https://ohp-20.asp.lgov.hu/-n keresztlil érkezett
dokumentumokat a jegyz6 altal megbizott személy nyithatja meg, illetve téltheti le. A kijel6lt
személy minden munkanap kezdetekor, illetve napkdzben éranként kételes a hivatali kaput
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megnyitni, és az érkezett dokumentumokat letélteni, s a szlikséges eljarasok elinditasardl
gondoskodni.

c) Az elektronikus tgyintézéssel kapcsolatos el6zé pontban meghatarozott feladatok ellatasa
a Hivatal kijelolt dolgozdjanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzé altal kijelélt dolgozd
latja el. Mindkét kijeldlt felels tavolléte esetén a jegyz6 gondoskodik a feladat ellatasat végzd
ideiglenes helyettes kijelolésérol.

d) A hivatali kapuhoz és az https://ohp-20.asp.lgov.hu/ 6nkormanyzati kapuhoz vald
hozzaférés érdekében a kijelolt hivatali kapu felelés személyeknek rendelkeznie kell
ugyfélkapuval, illetve az https://ohp-20.asp.lgov.hu/ esetén dedikalt autentikaciéval, amelyhez
tartoz6 e-mail cimet a hivatal részére megismerhetévé kell tennie. E kételezettségiiket a
munkakdri leirdsukban szerepeltetni kell.

e) A beérkezett és az e-tarhelyen elhelyezett levelek azonositdsa a Hivatali kapu és az
https://ohp-20.asp.lgov.hu/  altal adott azonositéval (file_néven) toérténik. Ennek
megvaltoztatasa tilos. Az elektronikus valaszlevelek azonositéval (file_névvel) térténd ellatasa
a beadvany azonositojanak felhasznalasaval torténik.

f) Azon a tarhelyen kell elhelyezni az lggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyeb, az Uggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot, amely fellletr6l az Ggyfél
kezdemeényezte az elektronikus Ggyinditast.

g) Az e-tarhely és az https://ohp-20.asp.lgov.hu/ -tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és
biztonsagi tarolasara szolgal. Az irat iktatasat kdvetéen az iratot at kell helyezni az iktatd
rendszer elektronikus irattaraba, amely az iratot iktaté feladata. Az athelyezés minden az
Uggyel kapcsolatos e_iratra vonatkozik. Az e-tarhelyen és az https://ohp-20.asp.Igov.hu/ -
tarhelyen ezt kdvetbéen az irat biztonsagi masolata marad.

h) Az elektronikus lgyek érkeztetéséért felelés az elektronikus letsltését kdvetden elvégzi az
irat kititkositasat, majd — irat érkezésrél — e-mail értesitést kild az elektronikus levelek
szignalasaval megbizott vezetének, vagy (amennyiben az adott tgytipusra van ilyen) elinditja
az elektronikus Ugymenetet tdmogaté workflow szakagi folyamatot. E mellett kdzvetlenil is
felhivhatja figyelmét. Azon esetekben, amikor az Uigytipus egyértelm(ien meghatarozott és a
hivatali workflow automatikusan indul, az érkezteté személynek nincs feladata,

i) Az elektronikus levelek szignalasa a jegyzé feladata, melyre vonatkozéan automatikus
szignalast is elrendelhet dedikalt workflow tamogatott (igymenetekben. Tavollétében e
tevékenységében az aljegyz6, ha 6 is tavol van, a megbizott kéztisztviseld helyettesiti.
Mindharom személy tavolléte esetén az Ugyiratkezelés feligyeletét ellaté gyintézéd
helyettesiti.

j) Az elektronikus iratot az (igykezel6, vagy az automatikus workflow rendszer veszi
nyilvantartasba (iktatja).

K) Az iktatas soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktaté feladata az elektronikus
beadvanynak és egyéb hozza kapcsolédoé elektronikus dokumentumnak az iktaté rendszer
elektronikus irattaraban térténd elhelyezése.

) Az e-tarhelyen és az https://ohp-20.asp.Igov.hu/ -tarhelyen lévd elektronikus iratok ezt
kovetben biztonsagi masolatként kezelendék mindaddig, amig az gy elintézésre nem keril
és elvégzik azok irattarba helyezését. Az gy elintézést és irattarban térténd elhelyezését
kévetden kerllhet sor az e-tarhelyen lévd Uigyh6z tartozo iratok torlésére. A torlés az iktatd
feladata és a targyévet kdvetéen januar hdnapban kell elvégezni.
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m) Az iktatast kévetben az lgykezelé e-mail kildéssel is kozli a kijelolt tgyintézével ennek
tényét. Az e-mail kuldés és visszaigazolas az irat része, ezért ennek mentése és az irathoz
csatolasa az tigykezel® vagy az automatikus workflow rendszer feladata.

n) Az Ugyintézéshez szilkséges informaciok kdnnyebb kezelése érdekében lehetdség van az
elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként térténé kinyomtatasara. A
kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas célu felhasznalasa vagy irattarba helyezése
tilos.

o) A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztul térténd kiildése soran az
irat el6készitése megegyezik papir alapu killdemények el6készitésének eljarasaval.

B.) Iratkezel6 rendszer és az E iigyfélszoigalati rendszer kapcsolata ASP Kézpont esetén:
Az elektronikusan beérkezé beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus.

Ha az (rlaptipusra engedélyezett az automatikus iktatas és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre all, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkezé esetben egyedi iktatas
(iratkezeld, szignald)

Az E-Ugyintézési rendszer altal biztositott Ugykovetési szolgaltatas keretei kozétt az
iratkezelési rendszer atadja az erre szolgél6 kapcsolati feltileten az E-ligyintézési rendszernek
az alabbi adatokat:

* a lekérdez6 személytdl szarmazé elektronikus beadvanyok

* érkezés datuma és érkezési szam

* iktatészam (ha az iktatas megtértént)

* gytipus (pl. ipar(izési ad6)

« irattipus (pl. kérelem, bevallas)

* lgyfél (ha az iktatas megtértént; eltérhet a beklldétol)

« allapot: iktatas elétt, igyintézés folyamatban, tgyintézés szlinetel, lezarva
* eldado (ha az iktatas megtortént)

* Ugyintézési hataridé (ha az iktatas megtortént; Gres is lehet, ha nem hataridésként
iktattak)

+ érdemi valaszintézkedés tipusa (irattipus), iktatészama, datuma (ha a
valaszintézkedés megtortént

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

. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kildemenyek atvétele
Elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kdzponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben Uzemeltetni.
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Elektronikus kildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladdnak a kiildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat).

Elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papir alapu kiséré lappal
lehet. Az adathordoz6t és a kiséré lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérd
lapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a szamitogépes adathordozén 1évé irat (ok)
targyat, a fajl nevét, fajl tipusat, rendelkezik e elektronikus alairassal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérdlapon feltuntetett azonositok valosag tartalmat.

Az elektronikus levelezési rendszeren beérkez6, iktatast igényld elektronikus iratok (e-mailek,
csatoimanyok) iktatasat a szervezeti egység iktatassal megbizott munkatarsa végzi.

Elektronikus tgyintézés esetén az elektronikus iratkezel6é rendszernek képesnek kell lennie
arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kdzremiikédés és a dokumentum
megnyitasa nélkll automatikusan visszaigazolja. A visszaigazolasnak tartaimaznia kell a
beérkezés hiteles iddpontjat, valamint az automatikusan generalt érkeztetd szamot. Az
elektronikus Uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos miikédés(
kiallitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szereplé idépont. Nem
folyamatos mikddés( rendszerek esetében a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak
lejarta az (zemsziinet iddszakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat) a fogadé szerv az lzemszinetet kovetd els6 munkanapon allitia ki. Egyes
elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kilén jogszabaly
idébélyegz6 alkalmazasat irhatja el6.

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

A kuldemeény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent ha:

- a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztul mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

- az informatikai rendszer (zemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének akadalyozasara iranyul

- az informatikai rendszerben |évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara
hozzaférhetetlenné tételére vagy térlésére iranyul.

Papiralapon érkezet iratok kiilénds szabalyai, iratok digitalizé‘lésa (vonalkdd alkaimazasa)
a) A hivatalhoz a kilénb&zé tgykérben érkezd vagy keletkezé papiralapu iratokat minden
esetben digitalizalni kell.

b) Az iratok digitalizalasara az érkeztetést kovetden, illetve a hivatalban keletkez6 iratok
esetében az iktatas utan kell sort keriteni, azok vonalkéddal térténd ellatasat kdvetéen.

c) A beérkezb iratok digitalizalasa az a.) pontban meghatarozott esetekben az iktatd
munkatarsainak feladata, szervezeti egységeknél keletkezé iratok esetében az iktatasra
jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak, vagy szervezeti egységeknél ezzel kiilén megbizott
munkatéarsak kotelessége.

d) Kétegelt szkennelés esetén a digitalizalas, majd az elektronikus allomanyok majd a régzitett
iktatasi alapadatok Osszerendelését az elektronikus iratkezelé rendszer, valamint ennek
kiegészitd funkcidi automatikusan hajtjak végre a vonalkédok alapjan.

e) Amennyiben a felhasznalé egyedileg digitalizalja az iratokat, akkor a kézponti rendszerben
az dsszerendelest a vonalkoddal, illetve manualisan kell végrehajtani.
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f) Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg formatumban keriil tarolasra, amelye az elektronikus
iratkezel6 rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6
munkatarsnak kell manualisan csatolni az iktatott irathoz.

g) Abban az esetben, ha mas adathordozon, vagy mas formatumban érkezé iratokat kell
roégziteni, akkor fajicsatolassal kell az iktatott tételhez rendelni. (pl.: e-mail formatum)

A kuldemények felbontasa
Az elektronikusan érkezett kildeményt iktatas elétt megnyithatosag (olvashatdsag)
szempontjabél ellendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre all6 eszkézzel nem nyithatd
meg, ugy a kuldét az érkezéstél szamitott 3 munkanapon belil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az 6nkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton térténé fogadas
szabalyairél. llyen esetben az érkezés idépontjanak az 6nkormanyzat altal is értelmezhetd
kildemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot aldiré azonositasa az elektronikus alairas ellenérzésének keretében a
hitelesités szolgaltaté dtjan térténik. Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

Amennyiben az irat benyUjtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik, vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papir
alapu irat esetében a benyljtds idépontjdnak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithaté. Elektronikus irat érkezése esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

A kiildemények érkezietése

A papir alapu és elektronikus kuldemények atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkezteté bélyegzének az iratra vald
ranyomasa, az érkeztetd szam adasa, a nyilvantartads sorszamanak régzitése az iraton, az
érkezett killdemény kuldéjének, érkeztetéjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
a kildemeény adathordozéjanak, fajtajanak és érkezési médjanak nyilvantartasba vétele.

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

Az erkeztetés nyilvantartasa — fliggetlenil az irat adathordozéjatdl — kdzponti adatbazisban
tortenik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

A szemelyes postafidkra érkezd hivatalos kuldeményeket azonnal a kézponti postafidkokba
kell tovabbitani. A személyes postafidékok érkeztetést nem végezhetnek.

A kildemények érkeztetése, a killdemény fajtaja, formatuma szerint:
* postafiokba érkezd intelligens (rlap, sablon file segitségével offline beadvany érkeztetését a
kozponti iktatd iroda, vagy az erre kijelolt igykezel6 végzi az atvétel igazolasaval.

* az elektronikus postafidkra érkez6
» elektronikus file (word, vagy mas formatumu dokumentum)
» az online kitdltésd beadvany

* Ugyfélkapun keresztil — a térvényben szabalyozott biztonsagi el6irasok alkalmazasa
mellett kbzvetlenl kitéltétt kiildemény
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« érkeztetését az Ugyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejleg.

Beadvéanyok elektronikus érkeztetése ASP esetén:
A Hivatali kapun érkezé, a nyomtatvanykitolté keretprogram segitségével beadott lrlapok az
ASP-kézpont cimére érkeznek.

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

+ erkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezelé rsz érkeztetési webszervizek
szamara

+ e-rlap xml — a nyomtatvanykit6ité keretprogrammal kitoltétt (irlapadatok

a) Az érkeztetési folyamat soran:

* Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat

* Megtoérténik a bekiildé és tgyfelek megfeleltetése a partnertarban lévéknek

* Az e-(irlap xml és csatolmanyok bekerliinek a dokumentumtarba

* Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az el6zményekre (opcionalis)
Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az a szignalasra (opcionalis)

b) A beérkezd elektronikus dokumentumok az iratkezelési szoftverbdl automatikusan
atkeriilnek a szakrendszerekbe, az aldbbi lépésekben:

» Atvételre varé iratok lekérdezése

» Irat iktatasi adatainak lekérése

* Bekiild6 viszont azonositasa

* Bekuldd megfeleltetése a szakrendszer partnertérzsében tarolt adatokkal
*» Szakrendszeri irat felvétele

Az iktatas
A Hivatalhoz érkezd, ill. ott keletkez6 iratokat - a 74.-75 pontban felsoroltak kivételével — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas elektronikus —
modon az ASP kézpont altal szolgaltatott Iratkezeld szakrendszerrel térténik az alabbi tgyviteli
folyamatokra:

» Papir alapu kildemények atvétele

* Papir alapu killdemények érkeztetése

* Papir alapu kuldemények bontasa

* Elektronikus kildemények kezelése

+ Szignalas

* Elézményezés, iktatas bejovo irat esetén

* El6zményezés, iktatas kimend irat esetén

* El6zmeényezés, iktatas téves iktatas javitasa esetén

« Ugy lezarasa, irattari leadas
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* Expedialas és postazas

* Irattari atvétel, irattarazas
* rattari kblcsénzés

* Iratok selejtezése

* Levéltarba adas

Iratkezelési adatszolgéltatds— térténik. A nyilvantartast Ggy kell vezetni hogy abbél
megallapithato legyen:

» az irat beérkezésének pontos ideje,

* az intézkedésre jogosult Ugyintéz6 neve,
* az irat targya,

* az elintézés maddja,

* a kezelési feljegyzések,

* az irat holléte.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Nem mindsul kiadmanynak:

* az elektronikus visszaigazolas
* a fizetési azonositorél és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentaidé minésitett,
elektronikus alairast kell alkalmazni.

A kiadmanyozéshoz hasznalt és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrél az
érvényességi idd feltuintetésével nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmanyozas ASP Kbézpont esetén:

A kiadmanyozasi folyamat lépései:
* A szakrendszerben megtérténik a kiadmany-tervezet elkészitése és egyeztetése
* Az expedialasi adatok régzitése
* Iratpéldanyok létrehozasa
* Alairas
* A szakrendszer az iratkezel6 rendszertdl Iktatdszamot kér

« Ugyfélkér viszont-szinkronizalasa

Expedialéds és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Lehetséges kézbesités tipusok:

* Postai papiralapu
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* Helyben
* Postai hibrid
+ Hivatali kapu Ggyfél tarhely

« Elektronikus levél

A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
e az dnkormanyzat nevét, azonositd adatait, (cim, telefon, fax, email)
e az Ugyintézd nevét,
¢ akiadmanyozd nevét, beosztasat,
e azirat targyat,
e azirat iktatészamat,
e a mellékletek szamat,
o acimzett nevét, azonosité adatait,

e az ugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

A kildeményeket a tovabbitas maédja szerint kell kezelni:
¢ elektronikus uton tdrténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e elektronikus Ggyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet
az Ugyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetéségekrdl, és hitelesen napldézza a
letoltést.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kldte be, vagy azt — az elektronikus levél cime megadasa mellett — kifejezetten keéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkilldése meghiusul, ill. a kézponti postafidk a letéltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
madszerrel kell megkuldeni a cimzettnek.

Az elektronikus kézbesités Iépései:
* Feladbjegyzék készitése

- Atadas a kézbesités-szolgaltatonak

V. FEJEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Az azonos iktatd helyhez és azonos évkorhoéz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat, k6zds rendszerben kell kezelni. Megfelelé jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiuloénbozé iktaté helyekhez tartozo iratok kézds rendszerben
is tarolhatok.
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Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalatat, a selejtezési idé
lejarataig, vagy levéltarba adasig biztositani kell.

Irattarozas
Az elektronikus iratokat hattér allomanyban kell archivalni, az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen.

Az archivalt, két éven tul selejtezhetd elektronikus iratokrédl a masodik év végén gépi
adathordozéra — a kézponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papir alapu, mas adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelés Ugyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozén 1évd iratok selejtezése a selejtezésre utalé bejegyzéssel
torténik, a rendszerbél fizikailag nem toérlédnek ki az adatok, csak a felhasznalé szamara ad
informacidt az irat selejtezésére. Megsemmisités esetén a digitalis allomany teljes toriésére
kertil sor.

Levéltarba adas

Elektronikus iratokat a kilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatdva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatésag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyitt kell levéltarba adni.

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen elektronikus ligyintézési szabalyzat 2018. januar 1. napjaval Iép hatalyba.

Bokod, 2020. januar 02.

Zsigmond Aniké
jegyzé

Mellékletek: }
1. szamu melléklet: Elektronikus Ugyintézési Fogalomtar
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 1-t6l hatalyos elektronikus (igyintézési szabalyzatiban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok
betartatni.

Feladat,
Név Datum Alairas
hataskor
Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi féeléadd
Joto. Ol.oe Doko
Lazar Erika altalanos igazgatasi L e A
eléado Jojo.0 (e
Gerencsér Judit addugyi ]
fémunkatars 20400102 74‘*“'4 %
Téthné Szam Tiinde Katalin altalanos igazgatasi v
fémunkatars 2020.04. 07, | W« \
Baumann Péter pénzigyi-palyazati
el6add dazis. o4, 04, l_:L?_W\-‘Ci “’"“/"?L&tl(
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