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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az elektronikus Ugyintézeési szabalyzat célja

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

Az elektronikus tgyintézés tevékenységét szabalyozo jogszabalyok
e az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo

2015. évi CCXXIL. torvény

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. tdrvény

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl szold térvény és a kdzigazgatasi
perrendtartasrol szolo torvény hatdlybalépésével Osszefiiggd egyes torvények

modositasardl szold 2017. évi L. térvény

Az elektronikus Ugyintézés szabalyozasa

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

A kapcsolattartas altalanos szabalyai

A hatosag irasban, az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz0lo térvényben (a tovabbiakban: Eilisztv.) meghatarozott elektronikus uton (a tovabbiakban
egyltt: irasban), vagy személyesen, irasbelinek nem mindsiilé elektronikus tuton (a
tovabbiakban egylitt: szoban) tart kapesolatot az tigyféllel és az eljarasban résztvevékkel.

Ha térvény masként nem rendelkezik, a kapcsolattartas formajat a hatosag tajékoztatasa alapjan
az ugyfél valasztja meg. Az lgyfél a valasztott kapcsolattartasi modrol mas - a hatésagnal
rendelkezésre allo - modra attérhet.

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

Az elektronikus Ugyintézés

A kozigazgatasi hatosagi lUgyek elektronikus uton torténé ellatasa, az ekdzben felmerilo
tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok dsszessége.

Az e-lgyintézési szolgaltatasok 6t szintre oszthatok.

. szint. elektronikus informacionyujtas. Példaul a hivatal honlapjan 1év6 tajékoztatas az
ligyintézésrdl vagy a nyitvatartasi id6rol.
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2. szint: az egyiranyl kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprol letélthetéek az ligyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok.

3. szint: méar megjelenik a kétirdnyu kapcsolat, azaz az interaktivitas. Itt mar online és hitelesitve
kitolthetSk az tirlapok. Megtérténik a kitoltés ellendrzése és a letoltott dokumentumokat
azonositési eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus forméban.

4. szint: lehet6ség van a teljes ligymenet elektronikus lefolytatasara. Beleértve az egyes
pénziigyi tranzakciokat, { gy példaul az illeték lerovasat is.

3. szint: személyre szabott, és sok esetber automatikus e-ligyintézést folytathat az Ugyfeél.

Az elektronikus (it

Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozést, tarolast, illetSleg tovabbitast veégzo
vezetékes, radittechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkézok Utjdn térténd végzése.

BKSZ: Biztonsagos Kézbesitési Szolgéltatds (NISZ korabbi megnevezése BEDSZ)
A szolgiltatds segitségével az tgyfel be tudja nyujtani a kivant beadvanyt, mely az
onkormanyzat Hivatali tarhelyére érkezik.
A BKSZ feladata:

* az lizenet fogadasanak 1gazolasa,

* az lzenetek sértetlenségének biztositasa,

* az atvevé személyének i gazolasa,

* a sikertelen kézbesités igazolsa,
A BKSZ-en (a NISZ Zrt. szolgaltatasanak korabbi megnevezése BEDSZ) térténd kézbesités il
a killdemények fogadasa a hivatali kapu igénybevételével biztosithats az elektronikus
ligyintézést biztosit6 szervek szamara.

Ertelmezd rendelkezések e szabalyzat alkalmazasaban

Llektronikus — archivdlds:  Elektronikus iktatokényvek  és adatalloméanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsigos és olvashatésagat biztositd megoirzése
elektronikus adathordozén.

Elektronikus irattar: A kézfeladatot ellaté szerv 4ltal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtérol4si szolgaltatas utjan térténd biztositasat is —
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az - elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott id6tartamu biztonsagos elektronikus érzése torténik.

Elektronikus tajékoztatds: Olyan kiadmanynak nem mingsiilg elektronikus dokumentum,
amely az iktatsi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési hataridérél, az gy
Ugyintéz6jérdl és az tigyintéz6 hivatali elérhetSségérél értesiti az tgyfelet.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadménynak nem minésiil elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a
kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrél és értesiti annak kiildéjét.

Eldadoi iv: Az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapesolatos informécidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.
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Expedidlas: Az irat kézbesitésének elékészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kuldés médjanak és id6pontjanak meghatarozasa,
a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa.

Erkeztetés: A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Tktatds: Az elektronikus irat iktatoszammal torténd ellatasa a keletkezést kovetden.

Tktatészam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatando
iratot.

Irat: Valamely szerv miikddése nyilvantartisba vétele az irat beérkezésevel vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést vagy személyes tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informdcid, adategyuttes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon;
tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé
informaci6 vagy ezek kombinacioja.

Irattéri anyag: A Hivatal mitkdése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetesszertien
az irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, a papir alapu irattari anyag szakszerl és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerl ¢s biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Irattéri tétel: Az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé - irattdri egység, amelybe tobb
egyedi tigy iratai tartozhatnak, az iratok elektronikusan kulcsot tartalmaznak, amely azonositja
az irattari egységet.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtiba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositéasat meghatérozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito.

Iratkdlesonzés: Az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattari terv: A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgalé digitalis jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
iigyviteli céli megbrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak
hataridejét, a digitalis 4llomanyok megorzésének és archivalasanak rendjet

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattir esetén archivalasa —, illetve kezelési
joganak atadasa az irattirnak az igyintézés befejezését kovetd idore. Irattarozas: Az iratkezelés
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része, az a tevékenység, amelynek sorén a szerv a mikodése soran keletkez6 és hozzéakeriils,
rendeltetésszerlien hozzatartozé és nala maradé iratok irattiri rendezését, keletkezését és
Orzését végzi.

Iratkezelési szofiver: Az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve a jogszabalyban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.
Kezelési feljegyzések: Az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, lgykezeldnek
sz016 vezetdi vagy iligyintéz6i utasitisok. Kezddirat: Az iigyben keletkezett elsd irat, az
Ugyindito irata.

Kiadmany: A jovéhagyas utdn letisztézott és a kiadményozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt, vagy elektronikusan aldirt irat.

Kiadmanyozds: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmény (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatésagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl.

Kiadmanyozo: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadméany papir alapu, vagy elektronikus alairsa.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Wtjan torténé
eljuttatasa a cimzetthez.

Kozponti irattar: A kozfeladatot ellaté szerv irattar anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elétti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriil§ iratok Grzésére szolgald irattar, ide- értve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds Utjan térténd biztositast is.

Kozfeladatot ellaté szerv: Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyeb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kiildemény: Papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve rekldmanyag,
sajtotermeék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel
lattak el.

Kiildemény bontdsa: Az érkezett kiildemény olvashatovs tétele, alloméany megnyitasa.

Levéltarba adds: A lejart irattiri Srzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
¢violyamainak tadésa az illetékes kézlevéltarnak.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat vegleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyredllitasinak lehetdségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhaté.

Maradando értékii irat: A gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, Jjogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentSs, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kizfeladatok folyamatos ellatisdhoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.
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Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, csatolmany annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attél. Nem mindsitheté mellékletnek Onalldan futtathatd csatolt allomany,
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 hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd eldkészitése, digitalis torlése.

Szignalas: Az tigyben eljarni illetekes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelolése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is, vagy zart rendszeren torténd kiildéssel.

Ugyintézd: Az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az ligyet dontésre elSkésziti,
jogosult azon szoftverek hasznalatdhoz, melyek az adott szakteriileti feladatok ellatasat
tamogatjak..

Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat, allomény.
Ugykezeld: Tratkezelési feladatokat végzé személy.
Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatarozott csoportja.

E-iigyintézeési rendszer: A hatosagi ligyintézes elektronikus forméaja, amely az elektronikus iton
benyujtott kérelemnek a hatdsaghoz valé megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart.

Nyomtatvanykitolté — keretprogram: A nyomtatvanykitlté keretprogram az 6nkormanyzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltését és hiteles beadasat lehetévé tévo keretprogram

Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus tigyfélbeléptets és azonosito
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portadlon talalhato. Biztositja, hogy
felhasznaléi a személyazonossag igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsidgosan
kapcsolatba léphessenek elektronikus kozigazgatasi ligyintézést €s szolgaltatast nyqjto
szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a K6zponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (Ugyfélkapu)
része. A hivatali kapun keresztil az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni
elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus ilizenetei a hitelesen azonositott
tigyfelekhez (allampolgar vagy hivatal) eljuttathatok

Onkorményzati Elektronikus Ugyintézési Kapu: Az oOnkormanyzat sajat elektronikus
ligyintézési feliilete a https://elugy.hu/telepiilésnév szolgaltato oldalon.

Az iratkezelés szervezete
A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben mikodik. Az iratkezelés a
rendeletnek megfeleld, elektronikus szoftver alkalmazéasaval térténik. Az iratok nyilvantartasa
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/iktatdsa/ évenként wjrakezdddé f8szamokra, illetleg alszamokra tagolodd nyilvantartasi
rendszer szerint térténik.

Az iratkezelés feligyelete
Az egységes és szabalyszeri ugyirat-kezelési gyakorlatot a Jjegyz6 feliigyeli. A jegyzét tartos
tavollét esetén az aljegyzd helyettesiti.

A jegyz6 gondoskodik:

az elektronikus {igyintézési szabalyzat elkészitésérsl, végrehajtasdnak rendszeres
ellenérzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az elektronikus tigyintézést végzs, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

az  elektronikus  {igyintézési segédeszk6zok  (szadmitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

az  elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési Jjogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasarol;

a papirmentes iigymenetekrél;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mukodésérsl,;

az elektronikus Wton térténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mikodtetésérol;

az egyeb jogszabalyokban meghatérozott elektronikus Ugyintézést érinté feladatokrol.
az iratok szakszerd és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas a Magyar Allamkincstar
szervezeti keretein beliil felallitasra keriilt az Onkorményzati ASP  Kézpont
szolgaltatdsként hasznalt elektronikus iktatasi rendszer kialakitasaért és a Magyar
Allamkincstar ASP Kézponttal kotétt szolgaltatasi szerz6dés szerinti miikodtetéséért és
hasznélataért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

az elektronikus dokumentumok védelmérdl: igy a jogosulatlan hozzaférés,
megviéltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés megakadalyozésa.

az elektronikusan hiteles dokumentumok gyintézési rendjének elektronikus térben
torténd tartasarol.

az uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasarol, amely alapjdn a feladatok,
hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek €s végrehajthatok.

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

A jegyz0 a hivatal altal az Onkonnényzati onalloan tizemeltetett informatikai rendszer és az
ASP kézpont szolgéltatdsa vonatkozasiban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel

kapcsol

atos egyes munkakérdk betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket, kijel6li a
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szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds személyt és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt, valamint kijel6li azt a szervezeti egységet,
amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérol ¢s feliigyeletérdl.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyzé feladata. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa a jegyz6i engedélyezést kdvetden torténhet és a hely rendszergazda dokumentélja
az. ASP kozpont altal végrehajtott valtozasokat.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyz6nél. Ennek kezdeményezésére, a névre szold hozzaférési
jogosultsag dokumentacio szolgal. A dokumentalasért felel6s rendszergazda az ASP kozpont
altal adott jogosultsag életbelépését, az id6pont feljegyzésével és beallitasanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyat
a jegyzo Orzi.

A jegyz0 felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezeldk
jogosultsaganak) kialakitasaért és mitkodéséért. Az elektronikus iktatorendszer hasznalatdhoz
kapcsolodo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

Funkcionalis jogosultsag:

A felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza. Egy Felhasznédlo
tetszOleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

e érkeztetd: a killdemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikusan érkezett kildemény sorszamat, a kiildemény
adathordozdjat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon
érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, mddositéasa,
lezarasa, a kiildemény bontasa.

e szignalé: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintézé
személy kijel6lése, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozésa az
érkeztetési vagy iktatdsi képerny6n személyesen vagy a szignal6 irdsbeli
utasitasa alapjan

e iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa
azokban az iktatokényvekben, melyek hasznalatdra a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye, valamint a jogosultsadgi szintje feljogositja. Az iratot
tovabbithatja, hataridébe teheti (és visszaveheti), (szamara lathatd) tgyiratot
szerelhet, csatolhat, az ligyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

e iigyintézé: a funkciok barmelyike {igyintézére telepithetd. Ugykezel6i
utasitdsok megadasa.

e irattaros: lezart ligyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1évé irat
fizikai helyének adatait, irattarban 1év6 igyiratot kezelhet, kdélcsondzhet,
kolcsonzésbol  visszavehet, irattdri  jegyzékeket, selejtezési jegyzéket,
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megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az
lgyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.

* lekérdezo: kizarolag keresési és megtekintési joga van, a Jogosultsagi szintjének
megfeleld iktatokonyvekben. Sem a kiildemények sem az iigyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolményainak megtekintésére nincs joga.

* rendszergazda: az iktatorendszer miikédésének felligyeletet, a szervezet
informatikai egységének vagy az onallban mikédS rendszergazda feladata,
ennek keretében:

® biztositja a technikai infrastruktira folyamatos muikddoképességét az
elektronikus tigyintézést végzb szoftverek hozzaféréséhez

® elharitja a halozati hibakat

e karbantartja és dokumentélja a Jjogosultsagi adatokat

* karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,
felhasznalokat

* kezeli a helyettesitéseket

e karbantartja a kodtarakat

® karbantartja a rendszerparamétereket

® az Osszes iratkezelési funkcid (iktatokényvek nyitasa, lezarasa,
szervezeti egységhez rendelése, irattari tételszamok karbantartasa,
partnerallomany  konszolidalisa (azonos partnerek 0sszevonasa)
stb.karbantartési jogaval rendelkezik.

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

e tarolja a mentések adathordozoit (napi: az iktatési napot megel6z6 3
napig, havi: harom hénapig éves anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig). A mentésrdl
masolatot is kell késziteni és évente minimum egy alkalommal -az
adatbiztonsag érdekében- ellendrizni az olvashatGsagot.

Hozzaférési jogosultsdo:

Meghatérozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchiba elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorskkel., (a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti
egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

Teljes szerv: a szerven beliil minden iktatokonyv és ligyirat (a tovabbiakban - elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionlis jogot, fiiggetleniil annak felel$sétél.
Sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az Ssszes olyan elemet, melynek felelgse a
sajat szervezete, annak dolgoz6i, az alarendelt szervezeti egységek és azok dolgoz6i.
Nem kezelheti azokat az elemeket melyek felelse az & szervezeti egységének
folérendeltje, vagy mellérendeltje.

Sajit szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felel6se sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozéja.

Sajat maga: kezelheti az &sszes olyan dokumentumot, melynek feleldse
személyesen 6 maga.
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Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet és egy szerepkor tobb felhasznalonak is

kioszthato.

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

A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatérendszer:

ASP szolgaltatasi szerz6déssel

tarolt és feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének és feldolgozasi
szabalyainak leirasaval

az adatokhoz tortén6 hozzaférési rend meghatarozasaval, valamint
miikddtetésére vonatkozd utasitasokkal és eléirasokkal.

Az ugyintézo feladata:

dontés a csatolt elézményeinek végleges szerelésérol
az lgyirat tisztazasa

az irattari tételszam meghatarozasa

egy¢b, ligykezel6i utasitasok megadasa.

Elektronikus Ugyintézési tevékenységet végzé felhasznalok feladatai:
Az elektronikus Ugyintézésben kozremikodé személy csak az erre vonatkozo szabalyok
betartasaval végezheti munkdjat, igy kiiléndsen koteles:

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

b.) A vonatkozo szabalyzatok, utasitasok alapjan az elektronikus iktatorendszert hasznalni, az
iratkezeléssel kapcsolatos oktatasokon, képzéseken, ellenérzéseken személyesen részt venni és
tevékenyen kdzremiikddni.

c.) Az elektronikus ligyintézés sorn tapasztalt problémait, veszélyt jelentd rendellenességet,
lizemzavart haladéktalanul jelezni kételes felettesének, és az itmutatasnak megfelelGen eljarni.
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ll. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]|

Az iratok rendszerezése
Az elektronikus tigyirathoz tartozo iigyiratdarabok nyilvantartasat Gigyirat térkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdlasa

Az 6nkorményzat hivatalahoz érkezé, ott keletkezé ill. az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges és az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével az e
célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érdemi ligyintézést igénylé iratokat iktatéssal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast oly
moédon kell végezni, hogy az iktaté adatbazist az Ugyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznélni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az igyintézdk és ligykezel 5k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Az egyes
iratkezel6k minden esetben, - mas iratkezel§ helyettesitésekor is — sajat neviikkben
azonositottként jarnak el és nem férhetnek hozza mas ligyintéz6 azonositasihoz vagy
elektronikus alairasahoz hasznalt adathoz, vagy eszkézhoz. Ha az informatikai célrendszer az
ugyfeleket az elektronikus igyintézéssel kapcsolatos  elektronikus dokumentum
Osszedllitdsaban tamogatja oly modon, hogy korabbi adataik tarolasat lehetévé teszi, az igy
tarolt adatokhoz valé hozzaférést csak az azonositott dolgozo részére teheti elérhetGve.

A papiralapti dokumentumrél térténg elektronikus mésolat-készités soran a masolat készitd
biztositja a papiralapii dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését
€s azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetSen az elektronikus masolaton tett modositas
értékelhetd legyen.

A masolat készit6je elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papir alapu dokumentum
¢s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a meghatarozott metaadatok
elhelyezését kovetben az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — az eredeti papir alapu
dokumentummal egyezé — elektronikus alairassal latja el.

Az elektronikus masolatnak az eredeti dokumentummal t6rténé egyezése biztosithaté olyan
masolatkészit§ szoftverrel, amely rendelkezik a kiilén jogszabaly szerinti szakmai akkredital6
bizottsagok 4ltal akkreditalt és tanusitésra jogosult szervezet altal kiadott i gazolassal, vagy két
fuggetlen ellendrzési algoritmust alkalmazé szoftverrel lefolytatott ellen6rzéssel, ha az
ellen6rzés eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezoségét.

Az elektronikus masolatot, a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben timasztott kovetelményekrdl sz0l6 27/2014. KIM rendeletben
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meghatarozottak szerint kell a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével létrehozni és azt
egyértelmiien az eredeti papir alapi dokumentumhoz rendelni:

. a papiralapi dokumentum megnevezése

. a papiralapi dokumentum fizikai méretei

. a masolat készit6 szervezet megnevezése és a masolat készité személy neve

. a masolat készité rendszer illetve a masolat készitési szabéalyzat pontos megnevezése €s
verzioszama

. a masolat készités ideje

. érvényességi 1d6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A maésolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kell elhelyezni, amelyre
vonatkozdan a hitelesitést szolgaltatd kizarja az alnév hasznalatat és az dlnév hasznalatdnak
kizarasa céljabol, biztositja, hogy a regisztracio alapjaul szolgald személyazonossag igazolasara
alkalmas hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel betl szerint azonos a tantisitvanyba foglalt név.

Tébb dokumentumon is elhelyezhetd az elektronikus alairas, illetéleg egy idébélyegzd. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhet6k.

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

. az eredeti elektronikus dokumentum egyedi azonositojat

. az eredeti elektronikus dokumentum tarolési helyét

. az eredeti elektronikus dokumentum pontos méretét

. a masolat készitd szervezet megnevezése és a masolat készit személy neve

. a rﬁésoi‘at készit6 rendszer illetve a mésolat készitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidszama

. a masolat keészités ideje

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

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellendrizheté maodon,
papir alapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

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

A rendszer kialakitasakor megfeleld védelmet kell kialakitani az olyan nem elektronikus
{igyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
jelentenek biztonsagi kockazatot, mert tomeges kiildésiik révén a rendszer lizemelését vagy
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annak egyes felhasznaléinak hozzéaférését jogosulatlanul akadalyozzak. (kéretlen tomeges
uzenetek elleni védelem).

Az elektronikus dokumentumokat oly maédon kell meg0rizni, amely kizérja az utélagos
modositas lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
reszére a hozzéférést, a dokumentum létrehozojanak és archivalojanak egyértelmfi
azonosithat6sagat, valamint az elektronikus dokumentumok ertelmezhetdségét, olvashatosagat.
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés, modositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

A.) Az Akr hatédlya alé tartozé elektronikus irat kezelésének rendje:

a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amel yek ligyfélkapun/hivatali kapun
keresztiil vagy legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatva érkeztek, valamint
amelyek a hivatali kapun keresztiil lettek tovabbitva.

b) A hivatali kapun, valamint az elugy.hu-n keresztiil érkezett dokumentumokat a Jegyzo éaltal
megbizott személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijeldlt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkdzben dranként koteles a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett
dokumentumokat letolteni, s a szikséges eljarasok elinditasarél gondoskodni.

¢) Az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos eléz6 pontban meghatarozott feladatok ellatasa a
Hivatal kijel6lt dolgozdjanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyz6 altal kijeldlt dolgozo
latja el. Mindkét kijelélt felels tavolléte esetén a jegyz gondoskodik a feladat ellatasat végzé
ideiglenes helyettes kijel6lésérol.

d) A hivatali kapuhoz és az elugy.hu énkormanyzati kapuhoz valé hozzaférés érdekében a
kijeldlt hivatali kapu felel6s személyeknek rendelkeznie kell ugyfélkapuval, illetve az elugy.hu
esetén dedikalt autentikaciéval, amelyhez tartozé e-mail cimet a hivatal részére
megismerhet6vé kell tennie. E kételezettségiiket a munkakéri leirasukban szerepeltetni kell.

e) A beérkezett és az e-tarhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu és az elugy.hu
altal adott azonositoval (file néven) torténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az elektronikus
vélaszlevelek azonositoval (file névvel) torténd ellatasa a beadvany azonosit6janak
felhasznalasaval torténik.

f) Azon a téarhelyen kell elhelyezni az liggyel kapcsolatosan crkezett, keletkezett minden egyéb,
az uggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot, amely feliiletrd] az lgyfél kezdeményezte
az elektronikus ligyinditast.

g) Az e-tarhely és az elugy-tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi tarolasara
szolgal. Az irat iktatasat kovetSen az iratot at kell helyezni az iktaté rendszer elektronikus
irattaraba, amely az iratot iktat6 feladata. Az athelyezés minden az tggyel kapcsolatos ¢ iratra
vonatkozik. Az e-tarhelyen és az elugy-tarhelyen ezt kdveten az irat biztonsagi masolata
marad.

h) Az elektronikus tigyek érkeztetéséért felelds az elektronikus letdltését kdveten elvégzi az
irat kititkositdsat, majd — irat érkezésr6l — e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasaval megbizott vezetének, vagy (amennyiben az adott Ugytipusra van ilyen) elinditja
az elektronikus igymenetet tdmogatd workflow szakégi folyamatot. E mellett kézvetleniil is
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felhivhatja figyelmét. Azon esetekben, amikor az ligytipus egyértelmiien meghatarozott és a
hivatali workflow automatikusan indul, az érkeztet6é személynek nincs feladata,

1) Az elektronikus levelek szignaldsa a jegyz6 feladata, melyre vonatkozéan automatikus
szignalast is elrendelhet dedikalt workflow tamogatott ligymenetekben. Tavollétében e
tevékenységében az aljegyz0, ha 6 is tavol van, a megbizott koztisztviseld helyettesiti.
Mindharom személy tavolléte esetén az Tligyiratkezelés felugyeletét ellatd igyintézo
helyettesiti.

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

k) Az iktatas soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktato feladata az elektronikus
beadvdnynak és egyéb hozza kapcsolodd elektronikus dokumentumnak az iktatdé rendszer
elektronikus irattdraban torténd elhelyezése.

1) Az e-tarhelyen és az elugy-tirhelyen lévd elektronikus iratok ezt kdvetéen biztonsagi
masolatként kezelend6k mindaddig, amig az {ligy elintézésre nem keriil és elvégzik azok
irattarba helyezését. Az ligy elintézést és irattarban torténo elhelyezését kdvetden keriilhet sor
az e-tarhelyen 1évé ligyhoz tartozo iratok torlésére. A torlés az iktatd feladata és a targyévet
kovetden januar honapban kell elvégezni.

m) Az iktatast kdvetden az ligykezeld e-mail kiildéssel is kozli a kijeldlt igyintézovel ennek
tényét. Az e-mail kiildés és visszaigazolas az irat része, ezért ennek mentése és az irathoz
csatolasa az ligykezel$ vagy az automatikus workflow rendszer feladata.

n) Az ugyintézéshez szitkséges informéciok konnyebb kezelése érdekében lehetdség van az
elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként térténé kinyomtatasara. A
kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas célu felhasznaldsa vagy irattarba helyezése tilos.

0) A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil t6rtén6 kiildése sordn az
irat el6készitése megegyezik papir alapu kiildemények el6készitésének eljarasaval.

B.) Iratkezeld vendszer és az E tigyfélszolgalati rendszer kapcsolata ASP Kozpont esetén:
Az elektronikusan beérkez6 beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus.

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

Az E-lgyintézési rendszer altal biztositott Ulgykdvetési szolgaltatas keretei koézott az

iratkezelési rendszer atadja az erre szolgalé kapcsolati feliileten az E-ligyintézési rendszernek
az alabbi adatokat:

« a lekérdez6 személytdl szarmazo elektronikus beadvanyok
» érkezés datuma és érkezési szam

« iktatoszam (ha az iktatas megtortént)
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* Ugytipus (pl. ipariizési ado)

 irattipus (pl. kérelem, bevallas)

* tgyfél (ha az iktatas megtortént; eltérhet a bekiildéts])

* allapot: iktatas el6tt, ligyintézés folyamatban, ii gyintézés sziinetel, lezarva
* el8ado (ha az iktatas megtortént)

* Ugyintézési hatarids (ha az iktatas megtortént; iires is lehet, ha nem hataridésként
iktattak)

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

Az elektronikus iktaté rendszer minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

lll. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kildemények dtvétele
Elektronikus tton erkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben iizemeltetni.

Elektronikus kildemények esetében az atvevs automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi

nyugtat),

Elektronikus iratot g¢épi adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papir alapti kisér6 lappal
lehet. Az adathordozét és a kisérg lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérs

lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén 1évé irat (ok)

Az elektronikus levelezési rendszeren beérkezd, iktatast igényl$ elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmdnyok) iktatasat a szervezeti egység iktatassal megbizott munkatérsa veégzi,

Elektronikus {igyintézés esetén az elektronikus iratkezel$ rendszernek képesnek kell lennie
arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kézremikodés és a dokumentum
megnyitasa nélkiil automatikusan visszaigazolja. A visszaigazolasnak tartalmaznia kell a
beérkezés hiteles id6pontjat, valamint az automatikusan generalt érkezteté szamot. Az
elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos miikédési
kiallitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepld idépont. Nem folyamatos
miikSdésti rendszerek esetében a hatridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak lejarta az
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{izemsziinet idészakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat) a
fogadd szerv az tizemszinetet kovetd elsé munkanapon allitja ki. Egyes elektronikus uton
érkezett iratok  elektronikus visszaigazolasa eseteben kulon  jogszabaly idébélyegzd
alkalmazasat irhatja elo.

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

A killdemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent ha:

_ a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztill mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja, vagy

- az informatikai rendszer {izemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
akadélyozasara iranyul

_ a7 informatikai rendszerben 1évO adatok jogosulatlan megvaltoztatasara
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

Papiralapon érkezet iratok  kulonds  szabalyai, iratok digitalizdlasa (vonalkod
alkalmazasa)

a) A hivatalhoz a Kiilonboz6 tigykorben érkezd vagy keletkezd 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 vonalkoddal torténd ellatasat kovetden.

c) A beérkezd iratok digitalizalasa az a.) pontban meghatarozott esetekben az iktato
munkatéarsainak feladata, szervezeti egységeknél keletkezé iratok esetében az iktatasra
jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak, vagy szervezeti egységeknél ezzel kiilon megbizott
munkatarsak kotelessege.

d) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalas, majd az elektronikus alloméanyok majd a rogzitett
iktatasi alapadatok ssszerendelését az elektronikus iratkezeld rendszer, valamint ennek
kiegészit6 funkciol automatikusan hajtjak vegre a vonalkodok alapjan.

¢) Amennyiben a felhasznalé egyedileg digitalizalja az iratokat, akkor a kozponti rendszerben
a7 Gsszerendelést a vonalkoddal, illetve manualisan kell végrehajtani.

f) Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg formatumban keriil tarolasra, amelye az elektronikus
iratkezeld rendszer vagy automatikusan rendel Gssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzo
munkatarsnak kell manualisan csatolni az iktatott irathoz.

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

A kildemények felbontasa
Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas elott megnyithatosag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.
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Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkézzel nem nyithatd
meg, ugy a kiild6t az érkezéstdl szamitott 3 munkanapon belill értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus tton torténd fogadas
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az Snkormanyzat altal is értelmezhetd
kiilldemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot alairé azonositésa az elektronikus alairas ellendrzésének keretében a
hitelesités szolgaltaté Gtjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az al4iréként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfelelden médositani kell.

Amennyiben az irat benytjtdsdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrl, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen. Papir
alapu irat esetében a benyuijtas 1d6pontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato.
Elektronikus irat érkezése esetében az elektronikus rendszer 4ltal automatikusan generalt, az
elektronikus visszaigazolasban meghatarozott id6pont az iranyado.

A klldemények érkeztetése

A papir alapt és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetds nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az crkeztetd bélyegzdének az iratra vald
ranyomasa, az érkezteté szam adédsa, a nyilvantartds sorszamanak rogzitése az iraton, az
crkezett kiildemény kiildsjének, crkeztetSjének, bels6 cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

Az elektronikus forméaban érkez6 iratokat ki kell nyomtatni €s papir alapu iratként kell kezelni
(érkeztetni, iktatni, a kinyomtatott vélaszirattal irattarba helyezni) stb.; az elektronikus
adathordozoéra vonatkozé rendelkezések megtartasaval.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatél — kézponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dGen folyamatos.

A személyes postafidkra érkezé hivatalos kiildeményeket azonnal a kézponti postafickokba
kell tovébbitani. A személyes postafidkok érkeztetést nem végezhetnek.

A kiildemények érkeztetése, a kiildemény fajtdja, formdtuma szerint:
* postafiokba érkez6 intelligens trlap, sablon file segitségével offline beadvany érkeztetését a
kdzponti iktaté iroda, vagy az erre kijelolt igykezel$ végzi az atvétel 1gazolasaval.

* az elektronikus postafidkra érkezé
* elektronikus file (word, vagy mas formatuma dokumentum)
* az online kit6ltésii beadvany

* ugyfélkapun keresztiil — a tSrvényben szabélyozott biztonsagi elSirasok alkalmazésa
mellett kézvetleniil kitoltott kiildemény

* érkeztetését az tigyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejileg.

17




Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat

Beadvdnyok elektronikus érkeztetése ASP esetén:
A Hivatali kapun érkezd, a nyomtatvanykit6lto keretprogram segitségével beadott (irlapok az
ASP-kézpont cimére érkeznek.

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

s érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezeld rsz érkeztetési webszervizek szaméara
* e-lirlap xml — a nyomtatvanykitolté keretprogrammal kit61tott tirlapadatok

a) Az érkeztetési folyamat sordn.

* Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat

» Megtorténik a bekiildo és ligyfelek megfeleltetése a partnertarban 1évéknek

*» Az e-lirlap xml és csatolmanyok bekeriilnek 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 alabbi lépésekben:

» Atvételre varo iratok lekérdezése

* Irat iktatasi adatainak lekérése

* Bekiild6 viszont azonositasa

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

Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ill. ott keletkez6 iratokat - a 74.-75 pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas
elektronikus — mddon az ASP kozpont altal szolgaltatott Iratkezel$ szakrendszerrel torténik az
alabbi ugyviteli folyamatokra:

« Papir alapu kiildemények atvétele

« Papir alapu kiildemények érkeztetése

« Papir alapu kiildemények bontésa

* Elektronikus kiildemények kezelése

* Szignalas

* El6zményezés, iktatas bejovo irat esetén

* Elozményezés, iktatas kimeno irat esetén
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* El6zményezés, iktatas téves iktatis javitasa esetén
 Ugy lezarasa, irattari leadas

* Expedialés és postazas

* Irattari atvétel, irattarazas

* Irattari kolesdnzés

¢ Iratok selejtezése

* Levéltarba adas

Iratkezelési adatszolgdliatas— t5riénik A4 nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl
megallapithaté legyen:

* az irat beérkezésének pontos ideje,

* az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
* az irat tirgya,

* az elintézés médja,

* a kezelési feljegyzések,

* az irat holléte.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Nem mindsiil kiadmanynak:

* az elektronikus visszaigazolas
* a fizetési azonositérdl és az iktatészamré] sz0l6 elektronikus tajékoztatas

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadméanyozas idépontjat dokumentald mindsitett,
elektronikus alafrast kell alkalmazni.

A kiadményozashoz hasznalt és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az
¢rvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmanyozds ASP Kézpont esetén:

A kiadmanyozési folyamat Iépései:
* A szakrendszerben megtérténik a kiadmany-tervezet elkészitése és egyeztetése
* Az expedidlasi adatok rogzitése
* Iratpéldanyok létrehozasa
* Alairas

* A szakrendszer az iratkezel§ rendszertdl Tktatészamot kér
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« Ugyfélkor viszont-szinkronizélésa

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.

Lehetséges kézbesités tipusok:
« Postai papiralapt
« Helyben
* Postai hibrid
« Hivatali kapu tgyfél tarhely

» Elektronikus levél

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
e az Onkorméanyzat nevét, azonosit6 adatait, (cim, telefon, fax, email)
e az ligyintézo nevét,
e akiadmanyozo nevét, beosztasat,
e az irat targyat,
e azirat iktatészamat,
e amellékletek szamat,
e a cimzett nevét, azonositéd adatait,

e az lgyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
e elektronikus tton toérténo kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a letoltést.

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

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, ill. a kdzponti postafiok a letoltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Az elektronikus kézbesités 1épései:

 Feladojegyzék készitése
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* Atadés a kézbesités-szolgaltatonak

IV. FEJEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Az azonos iktato helyhez és azonos évkorhéz tartozd clektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat, kézos rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiilénbozg iktatd helyekhez tartozo iratok kézos rendszerben is
tarolhatdk.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat, a selejtezési 1d6
lejarataig, vagy levéltarba adasig biztositani kell.

Irattarozas
Az elektronikus iratokat hattér allomanyban kell archivalni, az irattérba helyezés szabalyainak
megtelelGen.

Az archivélt, két éven tul selejtezheté elektronikus iratokrél a maésodik év végeén gépi
adathordozora — a kézponti irattér rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.

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

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznal6 a sajat gepérdl nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult felhasznalod
elektronikus iton megkapja a kért irat méasolatat.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozoén 16v6 iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel torténik,
a rendszerbdl fizikailag nem térlédnek ki az adatok, csak a felhasznalé szémara ad informaciét
az irat selejtezésére. Megsemmisités esetén a digitalis allomény teljes torlésére keriil sor.

Levéltarba adas

Elektronikus iratokat a kiilén Jogszabalyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, maésolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus segedletekkel egyiitt kell levéltarba adni.
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Vi, FEIEZET

ZARO RENDELKEZESEK

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