A Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal vezetGjének
19/2023. (1. 09.) szamu utasitisa

Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

Feliilvizsgalatért felelds: Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios F Sosztaly



A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan, a
86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 32. § d) pontjaban biztositott feladatkdr, a fovarosi és megyei
kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szold 1/2022. (1. 14.) MvM utasités (a tovabbiakban:
MvM utasitas) 2. §-aban foglaltakra tekintettel, figyelemmel a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagok védelmérdl szold 1995, évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), az elektronikus
ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015, évi CCXXIL térvény (a
tovabbiakban: E-ligyintézési torvény), a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeit
tartalmazo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az elektronikus
igyintézés részletszabilyairdl sz6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr)
rendelkezései alapjan, a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatalban az iratkezelés rendjére az

alabbi utasitast (a tovabbiakban: Utasitas) adom ki.
1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitas célja

1. Az Utasitas az iratkezel€s eljarasrendjének, kiilonésen a masolatkészités rendjének, az elektronikus
alairas tandsitvanyok, valamint a Kormanyhivatal nevére kiallitott kozigazgatasi kovetelményeknek
megfeleld mindsitett tanusitvdnyon alapuld fokozott biztonsdgu elektronikus bélyegzd (a
tovabbiakban: elektronikus szervezeti bélyegz6) haszndlata rendjének — a helyl sajatossdgok
figyelembe vételével torténd — szabalyozasa, melyek a Korm. rendeletben, tovabba az MvM

utasitasban nem kerliltek meghatarozasra.

Az utasitas hatalya

2. Az Utasitas hatalya kiterjed a fispan altal kozvetleniil vezetett szervezeti egységekre és a jarasi
hivatalokra, valamint az azokkal kormdanyzati szolgélati, illetve egyéb munkavégzésre irdnyulod

jogviszonyban allokra.

3. Az Utasitas targyi hatalya kiterjed — a Foldhivatali Féosztaly foldiigyi igazgatasi-, valamint az Agrar-
és Vidékfejlesztést Tamogatod Foosztaly szakmai feladataival 6sszefliggd iratkezelésének eljarasrendi
kérdéseinek kivételével — a Kormanyhivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi nyilt iratra, fliggetleniil az iratok formatumatol, az elektronikus iratrdl hiteles papiralapu
masolat készitésére, illetve a személyes elektronikus aldirds esetén a kiadmanyozasra, jogi €s pénzligyi
ellenjegyzésre jogosult kormanytisztviselok altal a Kormanyhivatal hatask6rébe tartozo eljarasok
soran elektronikus formaban létrehozott, valamint mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzovel

ellatott dokumentumok készitésére.

4. Az Utasitas nem terjed ki a mindsitett adatokat tartalmazo iratokra, és a szolgaltatasszerlien kiilsé

személy részére végzett masolatkészitésre.

5. A pénziigyi-szamviteli, személyiigyi anyagokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell

nyilvantartani, kezelni és tarolni az Utasitas el6irasainak figyelembevételével.



6. Az Utasitas rendelkezéseit a mindsitett iratok védelme érdekében a mindsitett adat védelmérd! szolo

2009. évi CLV. térvényben, és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet milkodésének, valamint a mindsitett

adat kezelésének rendjérél sz6lo 90/2010. (III. 26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

7. Jelen Utasitassal nem érintett kérdésekben az MvM utasitas, valamint az MvM utasitas 1. melléklete 3.

§-aban meghatarozott jogszabalyok rendelkezéseit, illetve a vonatkozod Jogszabalyokban és a

kormanyhivatal egyéb utasitasaiban foglaltakat kell alkalmazni.

Ertelmezé rendelkezések

8. Az Utasitas alkalmazasa soran

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

alaird: Az a természetes személy (elektronikus aldirds esetén az aldiras-létrehozd eszkdzt

birtokl6 személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra j ogosult,

alairas-létrehoz6 eszkéz: Olyan hardver vagy szoftver eszkoz, amelynek segitségével az alaird

az elektronikus alairast 1étrehozza.

alszamos iktatds: Az iigyirathoz tartozd iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,

folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben t5rténd kiadasa és nyilvantartasa.

atadas-atvételi jegyzék: Az iratatadds-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum, az

atadas-atvételi jegyzO6konyv melléklete.

atadas-atvételi jegyzokonyv: Az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére

szolgald dokumentum.,
atadas: Irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

atadokonyv: Mas szervezeti egység, illetve ligyintézd részére torténd iratatadas dokumentaldsara

szolgal¢ iratkezelési segédlet.

clektronikus  alairds: Az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul &sszekapcsolt elektronikus adatsor, mely minden
kétséget kizaréan bizonyitja a dokumentum ecredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja
az alanyt, mint alair6 személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus alairas az
alairé (alany) magéankulcséval késziil, és kizarélag annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet

ellendrizni az alairas eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum sértetlenségét.

elektronikus dokumentum: Elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az

elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

elektronikus tértivevény: Az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd
hivatalos szerv hitelt érdemlé modon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult

személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt mely idépontban vette 4t



8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

felelés: Az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az

ligyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani.

Fdispan altal kdzvetleniil vezetett szervezeti egység: a foosztaly, a féosztaly jogallasi Féispani
Kabinet, a foosztaly jogallasu Allami FOépitészi Iroda, a Védelmi Bizottsag Titkarsiga és a

Belsd Ellenorzési Osztaly.

foosztalyvezetd: A foispan altal kozvetleniil vezetett féosztaly, a Féispani Kabinet és az Allami

Foépitészi Iroda vezetdje.

Hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személy: A Korméanyhivatal szervezeti
egységének kijeldlt dolgozoja, aki iigyfélkapuval és a szervezeti egység Hivatali kapujahoz

hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik.

hivatalos irat: olyan kiildemény/dokumentum, mely kOzigazgatdsi tligyet vagy eljarést

keletkeztet a kormanyhivatal feladatellatasa kapcsan.

idobélyegzé: Az idobélyegzd egy olyan elektronikus aldiras bélyegzd, amely az elkészités
pontos idépontjat hatarozza meg. Az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt
vagy azzal logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az id6bélyegzés pillanataban valtozatlan formaban mar létezett. Az alairds soran

hasznalt informatikai programjaink segitségével keriil elhelyezésre a dokumentumot.

iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok

iktatasa torténik.

illetékes levéltar: A Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltar (a

tovabbiakban: Levéltar).

irat; Ugyanazon iligyfélnek az ugyanazon iigykdrbe tartozd iigye, amely valamely szerv
miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, vagy azzal
kapcsolatban informaciot tartalmazod dokumentum. Egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép

vagy barmely mas formaban 1év6 informacio vagy ezek kombindacidja.

iratkezelésért felelds szervezeti egység: A fOosztaly, jarasi hivatal azon szervezeti egysége,

amelynél az Utasitdsban meghatarozott iratkezelési feladatokat ellatjak.

iratfolyéméter: Az a mennyiségl papiralapi iratanyag, amely lapjaval egymadsra helyezve egy
méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hossziisagy.

iratkezelési szoftver: Az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,

amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy

részének végrehajtasat tAmogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.



8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

8.30.

8.31.

8.32.

8.33.

irattari tételszammal valo ellatds: Az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsddleges besorolasi

sémaba valo besorolasa.
kezddirat: A targyévben az adott ligyben keletkezd elsé irat.

kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, titkarsagi

ligyintézének sz6lo vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

kézbesitokényv: A Kormanyhivatal Kivilli szervezetek részére torténd  iratatadds

dokumentalasara szolgalé iratkezelési segédlet.

kompromittalddas: Olyan esemény, amely soran az alafras-létrehozoé adat (magénkulcs), vagy az
aldirast létrehozd eszkoz illetéktelen személy altal torténd hozzaférését korlatozd jelszo
illetéktelen személy birtokdba jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat vagy kod

bizalmassaga sériil.

kiildemény: Papiralapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajttermek, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzd tartozé
listin vagy egy€b, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel

lattak el.

killdemény érkeztetése: a korméanyhivatalhoz beérkezé megkeresés érkeztetési azonositéval,

valamint beérkezési datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejii, maradandd értékii iratok teljes és lezart

évfolyamainak atadéasa az illetékes kozlevéltarnak.
masolatkészités:

- A Kormaényhivatalhoz beérkezé barmely elektronikus iratrol  torténd  hiteles
masolatkészités, beleértve az iigyféltdl kapott elektronikus irat iigyintézési cél
papiralapt iratta alakitasat is, vagy

- a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrél
torténd hiteles papiralapt masolatkészités, vagy

- a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés sordn késziilt papiralapi iratrél torténd
hiteles elektronikus madsolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon
kiadmanyozott iratrél ligyfél részére tovabbitandé hiteles elektronikus forméra alakitast,

valamint

- a Kormanyhivatalba érkezett papiralapi iratrdl torténd hiteles elektronikus mdsolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd

megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.
masolatkészitd: Hiteles masolat készitésére feljogositott munkatars.

megOrzési hataridd: Az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt &rzési idé.



8.34.

8.35.

8.36.

8.37.

8.38.

8.39.

8.40.

8.41.

8.42.

8.43.

8.44.

mindsitett elektronikus alairas: Olyan — fokozott biztonsigu — elektronikus alairas, amelyet az
alaird biztonsagos alairds-létrehozo eszkdzzel hozott 1étre, €s amelynek hitelesitése céljabol

mindsitett tanasitvanyt bocsatottak ki.

nem Onalld szervezeti egység: A fOosztalyokon belil mikodd osztaly, valamint a jarasi

hivatalon beliil m{k6do osztaly.

nyilt irat: A Kormanyhivatal elektronikus igyirat- és dokumentumkezeld €s nyilvantarto

rendszerén, meghatarozott formaban tovabbitott nem mindsitett irat.
onallo osztalyvezetd: A Belsd Ellendrzési Osztaly vezetdje.

selejtezés: A lejart meg6rzési hatarideji iratoknak, vagy a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan
selejlezési eljaras alda vonhatd iratoknak a kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre

torténd elokészitése.

személyes elektronikus alairas: Névre szolo, egy személyhez kotott alairas, a sajat kezil
alairassal egyenértékil joghatassal bir. Funkcidjat tekintve alkalmas a mindenkor hatilyos, a
kiadmanyozasi rendrdl szolo belsd utasitds szerinti alairasi jogkorok gyakorlasara, jogi és

pénziigyi ellenjegyzésre.

szervezeti elektronikus alairas (elektronikus szervezeti bélyegzd): Az elektronikus szervezeti
bélyegz6 magat a szervezetet, azaz a Kormanyhivatalt azonositja. A konkrét kiadmanyozo
személyét nem tartalmazza, 6nmagaban kiadmanyozésra nem alkalmas eszk6z. Az elektronikus
szervezeti bélyegzé igazolja, hogy az elektronikus dokumentumot jogi személy bocsatotta ki,
biztositva a dokumentum eredetének és sértetlenségének bizonyossagat. Az elektronikus

szervezeti bélyegz6 hasznalata a hiteles elektronikus masolat 1étrehozasakor alkalmazando.

onallo szervezeti egység: a foosztalyok, a féosztaly jogallasu Féispani Kabinet, a foosztaly
jogallasu Allami Féépitészi Iroda, a kirendeltségként mikodé jarasi hivatalok, valamint az

6nalld osztaly jogallasu szervezeti egységek.

tanusitvany: Az elektronikus alairasok vonatkozasaban a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott
igazolds, amely a nyilvanos kulcsot egy meghatarozott személyhez vagy szervezethez (az
alairohoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szdmadra az aldiré (alany) személyének,
magankulcsdnak és nyilvanos kulcsanak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennéllasat, ideértve a hivatalos jelleget. Az
alafrasi tanisitvany tartalmazza az alairas-ellenérzd adatot (nyilvanos kulcs), az alaird

megnevezEsét, ¢s a tantsitvany kibocsatd hitelesités-szolgaltato elektronikus alairasat.
ugyanazon ligy: Az tigyfél személye és az tigyfélhez kotheto ligy targya osszefligg egymaéssal.

vonalkéd: Nyomdai vagy elektronikus tton eldallitott szamsor (matrica), amely arra szolgal,
hogy a dokumentumkezeld rendszer az adott iratot a szkennelést kévetden a megfeleld érkeztetd

vagy iktatészamhoz csatolja.



8.45. zart iktatokonyv: Meghatarozott jogosultsdgi kér szamara hozzaférhetd elektronikus iratkezelési

adatbazis.

A 8. bekezdésben nem szereplé fogalmak értelmezéséhez a 24. szamu fiiggelékben felsorolt

Jogszabalyok rendelkezései az irdnyaddak.

Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

9.

10.

11.

A f6ispan a Kormanyhivatal mindenkor hatilyos Szervezeti &s Mikodési Szabélyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — és az MvM utasitas 5. §-
aban foglaltak szerint meghatérozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskéroket, és kijelsli az iratkezelés feliigyeletét

ellatd vezetét.
Az iratkezeles feliigyeletét a ffoispan a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztaly iitjan latja el.

A szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a Kormanyhivatal az iratkezelést

vegyes iratkezelési rendszerben 1atja el a meghatérozott iratkezelési szoftverek alkalmazasaval.

Az iratkezeléshez kapesol6do feleldsségi korok

12.

13.

Az iratkezelés iranyitdsat a fOispan altal atruhazott hatiskérben a kozvetleniil vezetett szervezeti
egysegek vonatkozdsiban a féigazgatd, a jarasi hivatal vonatkozasdban a jarasi hivatalvezet itjan

lagja el (a tovabbiakban egyiitt: az iratkezelés iranyitdsaért felelds vezetd).

Az iratkezelés feliigyeletét ellato szervezeti egység, a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Fosztaly
¢s annak vezetSje funkcionalis feladatkorében az MvM utasitas 1. melléklet 5. §-4ban meghatérozott

alabbi feladatok ellatasaért felelds:

- az Utasitas elkészitéséért, sziikség szerinti mddositasaért, végrehajtasanak rendszeres

ellendrzéséért, évente torténd feliilvizsgalataért,
- a szabéalytalansagok megsziintetéséért,

- az iratkezelést végzd vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

az iratkezelési szoftver felhasznaléi szintii oktatasanak biztositasaért,
- az iratkezelési segédeszk6zOk biztositasaért,
- a fonyilvantarto konyvek hitelesitéséért,

- a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak megfeleld iratkezelési szoftver alkalmazasaért, a
nyilt iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

- az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

- a selejtezett iratanyag biztonsagi elGirasok szerinti megsemmisitéséért,



14.

15.

az irattari tervben meghatarozott idé utdn a maradandd értékii iratanyagok levéltarba
adasaért,

az egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatok ellatasaért.

Az Informatikai Osztaly vezetdje, aki kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

az iratkezelés feliigyeletéért felelds vezetd kozremiikodésével meghatirozza az
iratkezeléssel Osszefiiggd lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcesolatos egyes munkakorsk

betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds

személyt €s a rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

kijeloli a munkatarsak azon csoportjat, akik gondoskodnak a biztonsagi kdvetelmények

teljesitésérol és a feliigyeletrol,

gondoskodik a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld elektronikus iratkezelési szoftver

alkalmazasarél, miikodtetésérol €s feliigyeletérol,

gondoskodik az elektronikus aldirds tanusitvinyokhoz sziikséges alkalmazasok

rendelkezésre allasarol, telepitésérol,
szervezeten belill mikodteti az elektronikus Gton térténd kapcsolattartast,

gondoskodik a személyes elektronikus alairasok megrendelésérdl, nyilvantartja a kiadott

elektronikus személyes aldirasokat és meghatarozza azok kezelési rend;jét.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje, aki kiilonssen az alabbi feladatokat latja el:

gondoskodik az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai feltételek (szamitastechnikai
programok, iratkezelési segédletek, segédeszkdzdk, adathordozok, egyéb sziikséges

eszkdzbk) beszerzésérol,

gondoskodik a hivatalos hitelesitési eszkdz5k (bélyegzok) beszerzésérdl,

rrrrrr

gondoskodik az iratok szakszerii ¢és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattarak
biztositasarol, valamint az iratok tdrolasara alkalmas allvanyok, polcok, szekrények

beszerzésérdl,

biztositja a szervezeti elektronikus aldirds tanusitvany megrendelését, annak
érvényességét,
gondoskodik az elektronikus idobélyegzé tantsitvany beszerzésérdl és érvényessége
biztositasardl,
gondoskodik az elektronikus ligyintézéshez kapesolddd autentikacids elektronikus

tanudsitvanyok rendelkezésre allasardl.



16. A f8osztalyvezetd, az onallo osztalyvezetd és a jarasi hivatalvezetd (iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd) iratkezeléssel Gsszefliggd feladatai tekintetében koteles

- ¢vente dokumentaltan ellendrizni (jegyz6kdnyvbe foglalni) az Utasitas rendelkezéseinek
végrehajtasit, az ellendrzéssel kapesolatos megallapitasokat, észrevételeket és

utasitasokat;
- intézkedni az esetleges szabalytalansdagok megsziintetésérél;
- megszervezni az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek Utasitas szerinti iratkezelését;
- vezetni az iratkezeléssel dsszefiiggd, az Utasitdsban meghatarozott nyilvantartasokat;
- elrendelni az iratanyag évenkénti selejtezését;
- vezetni a hivatalos bélyegzd nyilvantartast;
- lizemzavar esetén gondoskodni a papiralapu iktatokényvek nyitasardl és zarasarol.

17. Az iratkezelésért felelds vezetd feleldsséggel tartozik az iranyitasa ald tartozé osztaly iratkezelési

eljarasrend szabalyainak betartatasaért. Az iratkezelésért felelés vezetd a felel6sségi korében koteles:
- a szignalasi utasitasok pontos meghatdrozasara;
- a szervezeti egységen beliil a hatarid6k figyelemmel kisérésére és ellenérzésére:
- a kiadményozas szabalyainak a betartasara;
- az altala vezetett szervezeti egység birtokaban 1évé tigyiratok és azok irattarozasara;

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld tigyiratok irattirba (atmeneti és kdzponti)

helyezésének engedélyezésére;
- a szakteriilete &tmeneti irattdranak szakszerii miikddtetésére;
- a szervezeti egysége munkatarsait érintd, a kormanyhivatalon beliili athelyezések,

feladatkor-valtozasok, vagy munkavégzésre iranyulé jogviszony megsziinése esetén

feladat atadas-atvétel teljes kori lebonyolitasara;

- kézremilikddni az iratkezelés rendjének és az Utasitasban foglaltak végrehajtasanak

szlikség szerinti, de legalabb évente egyszeri dokumentalt ellenSrzésében:

- az ¢ves ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeinek és utasitasainak részjegyzokonyvbe
foglalasara, és a részjegyzokdnyv egy példanyanak megkiildésére az iratkezelés
feliigyeletével megbizott vezetének;

- veégrehajtani az éves iratkezelési ellenSrzések soran feltart hidnyossagok megsziintetése

érdekében meghatarozott intézkedéseket;



- az éves ellendrzés soran megallapitott szabalytalansdgok megsziintetésére ftett
intézkedéseket kovetben ismételt ellendrzést lefolytatni az érintett iratkezelési

folyamatokat érintben;

- az Utasitds modositdsara iranyuld javaslatait tovabbitani az iratkezelés feliigyeletével

megbizott kdzvetlen vezetdje részére;

- a szervezeti egysége szintjén az Utasitasban meghatarozott rend szerinti szabalyos

selejtezés és a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartatdsara;

- az irattari tervben meghatarozott idd utan, a nem selejtezhetd iratanyag Levéltarba

adasaban kézremkddni.

18. Az érdemi iigyintézést végzd munkatars feladatai az MvM utasitas 1. melléklet 7. §-a alapjan a

kovetkezok:
- A feladat- és hataskorébe tartozo iigyek iratainak szakszerii kezelése.

- Meggy6z06dés arrol, hogy az atvett irat elbiratait az iktatas soran teljeskoriien szerelték-e.
Ha az igyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok potlasardl a
szervezeti egység iratkezelést végzd munkatarsanak kozremiikédésével az ligyintézd

gondoskodik.

- Az lgyirathoz kapcsolodd irattdri tételszdm meghatirozasa ¢és sziikség szerinti

médositasa.
- Jogosultsag esctén elvégzi az irat érkeztetését iktatasat.

- Folyamatos kapcsolattartds a szervezeti egység iktatast végz6 munkatarsaval az

{igyiratai/iratai iratkezelési szoftverben torténd karbantartasa érdekében.

- Az lgyintézés sordn mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az iigyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az iigyiratban az elézmények a régebbi

intézkedéstol az ujabbak felé halado sorrendben legyenek elhelyezve.

- A szakmailag felelds szervezeti egység ligyintézdjének feladata, hogy a ,.sajat ligyiratat”

ugy kezelje, hogy az ligyirat az alszamok eredeti példanyaval egyiitt maradjon.

- Az ligyek elintézésére megjeldlt hataridék pontos betartasa, azzal a kitétellel, hogy az irat
szignalasara jogosult vezeté hatarozza meg az ligyintézé részére az elintézéssel

kapcsolatos belsd hataridét — az ligyre vonatkozd végso hatarido figyelembevételével.

- Az gy elintézéséhez sziikséges kozbensd intézkedések (tényallas tisztazasa,
véleménykérés stb.) megtétele, a kiadmanytervezet eloirt hataridében toérténd elkészitése,
illetve annak alairasahoz a sziikséges el6zményeknek a kiadmanyozé részére torténd

biztositasa.

- Az eldaddi iven kezelési feljegyzések megadasa.
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- Gondoskodas a kiadmanyozott irat tovabbitdsira (postazasara, kikiildésére) torténd
elokészitésérdl, az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd
felszerelésérdl, és a szervezeti egység iratkezelést végzd munkatars részére torténd
atadasardl.

- A szervezeti egység vezetdjének rendelkezése esetén a kimend irat iktatasa, alszamhoz

rendelése, elektronikus tton tdrténd tovabbitasa.

- A munkatarsnak az iratot az irattarba helyezés eldtt — ha addig nem tértént meg — meg
kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e, a feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras

mellézésével — a sziikség szerinti el6irasok betartasaval — meg kell semmisitenie.

- Az érdemi iigyintézést kOvetben az Atmeneti irattirba helyezéshez az iigyiratok
Osszekeészitése, €s a szervezeti egység iratkezelést végzd munkatarsa részére torténd

atadasa.
- A rébizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tarolasa.

- A nevére iktatott iratokkal valé mindenkori elszdmoltathatdsig és a nyomon

kovethetdségiik biztositasa.
- A hatésagi statisztikdhoz sziikséges adatok megadasa.

19. Az iratkezelési feladatokat ellato tigyintézok iratkezeléssel osszefiiggd feladatai az MvM utasitas 1.

melléklet 8. §-a szerint a kvetkezok:

- A sajat vagy a Kormanyhivatal mas szervezeti egységénél késziilt, mas szervektdl, illetve
személyektol érkezett papiralapy, illetve elektronikus killdemények atvétele,

nyilvantartasa.

- A Kormanyhivatal mas szervezeti egységénél késziilt, mas szervektdl, illetve
személyektd] érkezett papiralapi kiildemények esetén azok bontasa, zaradékolt hiteles
elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: digitalizalt irat), elézményezése,
szignaldsra atadasa, nyilvantartdsa (érkeztetése és iktatasa, a digitalizalt irat/iratok, illetve
azok mellékleteinek alszamhoz rendelése), csatolasa, papiralapt kiildemények postazasa,
irattirozasa (atmeneti irattarba helyezése, kdzponti irattarba torténd atadasa), valamint
elektronikus irattirba helyezése, érzése és selejtezése, levéltarba adasanak eldkészitése,
¢s szallitisra torténd Osszerendezése, illetve ezek ellendérzése, az iratok kiaddsa és

visszavétele.

- Az elektronikus Giton érkezett kiildemények megnyithatdsaganak és olvashatdsaganak az
ellendrzése, a POSZEIDON EKEIDR Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (a
tovabbiakban: POSZEIDON  iktatérendszer) vagy elektronikus levélben torténd

tovabbitasa szignilas céljabol, érkeztetése, iktatdsa, alszdmhoz rendelése, csatoldsa,
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20.

elektronikus 0ton térténd tovabbitasa (Hivatali kapun keresztiili, elektronikus levélben

torténd kézbesitése), irattarozasa, Grzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése.

- Minden kiildemény esetében a hatarid6 nyilvantartasa, illetve a vezet6 altal meghatarozott
hataridén tul az ligyintézénél lévé irat nyilvantartasa, és err6l a kozvetlen vezetd

tajékoztatasa.

- Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelési feladatokat ellaté ligyintézd minden
esetben koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e (az lgyirat
rendelkezik irattari tételszammal, az iigyirat tartalmazza az adott fOszamra iktatott
alszdmos iratokat és azok mellékleteit, az iigyirat boritojan, illetve amennyiben
sziikkséges, annak potlapjain valamennyi alszdmra vonatkozdan rdgzitésre keriiltek a
kezelési feljegyzések). Amennyiben az iigykezelé hianyossagot észlel az iraton,

visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak javitasarol.
- A bélyegzok biztonsagos tarolasa, vezetdi utasitas szerinti hasznalata.

Az  iratkezelés  technikai  hatterét  biztositd  informatikai  rendszergazda — szakmai

jelenlétét/kdzremiikodését igényld feladatok meghatarozasa:

- Az elektronikus érkeztetdkonyv, iktatokonyvek nyitasaban, lezarasaban, iktatohelyhez

rendelésében vald kdzremilkodés.

- Az iratkezelési folyamatokhoz kapcsolddd szoftverekhez és alkalmazasokhoz (irat- és
dokumentumkezelési programok, elektronikus levelezd rendszer, Hivatali kapu, jogtar)

valé hozzaférési jogosultsag(ok) biztositasa.
- Az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa.

- Az iratkezelési szoftverben tarolt adatok biztonsagi mentésével, archivalasaval

Osszefiiggésben kapcsolattartas a szoftver lizemeltetdjével.
- A szoftverek telepitése, karbantartasa, frissitése.
- Kozremiikodés a sziikséges statisztikai Gsszesitések, adatszolgaltatasok készitésében.

A fentiekben leirt rendszerek és alkalmazdsok {izemzavara esetén hatékony kézremiikodés a

hibaelhéaritisaban, valamint informacidtechnoldgiai tamogatas biztositasa.

Az iratkezelés médja

21.

22.

A szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden a Kormanyhivatal az iratkezelést
vegyes iratkezelési rendszerben latja el a 1. szamu fliggelékben meghatarozott iratkezelési szoftverek

alkalmazasaval.

Az iratkezelés a fOispan, a foigazgato, az igazgato, a Fdispani Kabinet, az Integritas tanacsado, a Bels

Ellenoérzési Osztaly, az Allami Féépitészi Iroda, illetve a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids
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23.

24.

25.

26.

Foosztaly esetében kozpontilag, a Kormanyhivatal székhelyén, a 2800 Tatabanya, Bardos Laszlé utca

2. cimen (a tovdbbiakban: székhely), a tobbi szervezeti egység esetében pedig osztottan torténik.

A szakrendszeri {igyintézést tdmogaté informatikai rendszer alkalmazasaval ellatott iratkezelési
feladatokat alapvetben a szakrendszert kezelé szakmai szervezet altal kiadott szabélyozasi
eszkdzokben meghatarozottak szerint, Gsszhangban az Utasitasban foglaltakkal kell elvégezni.
Amennyiben ezek hasznalatihoz tovabbi szabalyok (pl. feleldsségi és jogosultsagi viszonyok

rendezése) sziikségesek, akkor azt a szervezeti egység vezetdje belsd eljarasrendben rendezi.

Az épitésiigyi és Orokségvédelmi hatosdg hatdsagi eljarassal kapcsolatos iratkezelési feladatait az

MvM utasitads 1. melléklet 9. § (3) bekezdése szerint kell ellatni.

A Magyar Allamkincstar részére meghatarozott eljarasok és ellatisok tekintetében az iratkezelési

feladatokat az MvM utasitas 1. melléklet 9. § (4) bekezdése szerint kell ellatni.

Az agrar- és vidékfejlesztési tAmogatasi feladatok, tovédbba a Magyar Allamkincstarral kotott
atruhazasi megallapodasok alapjan ellatott folyamatok iratkezelését az MvM utasitas 1. melléklet 9. §

(5) bekezdésében meghatarozottak szerint kell ellatni.

Az irattari terv, irattari tételszam

27.

28.

29.

30.

Az irattari tervet az MvM utasités 1. fiiggeléke tartalmazza.

A Kormanyhivatal irattiri anyagaba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, legkésébb irattarba
helyezésiik el6tt — az érdemi tigyintézoi feladatokat ellaté munkatars az irattari terv alapjan a végleges

irattari tételszammal 1atja el.

Az lgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyiratnak csak egyetlen irattari tételszdma
lehet. Amennyiben az figyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb 6rzési

idét biztositd irattari tételszammal kell ellatni.

Az irattari terv — az Ltv. 5. §-4ban, valamint a Korm. rendelet 61. § (8) bekezdésében foglalt
rendelkezéseknek torténd megfelelés érdekében — tigykoronként tartalmazza az &rzés elektronikus,

vegyes, illetve papiralapon torténd megvaldsitasi kételezettségére vonatkozo adatot.

Iratkezelési segédletek

31.

32

33.

Az iratok nyilvantartdsara és az iratforgalom dokumentéldsira hasznalt segédletek felsorolasat az

MvM utasitas 1. melléklet 12. § (2) bekezdése tartalmazza.

A Kormanyhivatalban az iratok nyilvantartdsara és az iratforgalom dokumentéldséra az iratkezelési

segédletek szolgalnak, melyek célja, hogy az iratok teljes korii nyilvantartasa megvalésuljon.

Az iratkezeléshez haszndlt segédletek beszerzését a fSosztalyvezetd, az 6nallo osztalyvezets és a jarasi

hivatalvezet6 a Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztalytol igényli a beszerzések, javitasok és
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

karbantartasok  lebonyolitasdanak rendjérdl sz6l6, mindenkor hatalyos belsd utasitisban

meghatarozottak szerint.

A szervezeti egységek altal hasznalt iratkezelési segédletek beszerzésér6l — amennyiben az sajat
programbol nem keriil el6allitdsra — a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly a foosztalyok €s jarasi

hivatalok javaslatara gondoskodik.

A segédletek feliilvizsgalata és aktualizalasa az egyes fGosztalyok ¢€s jarasi hivatalok

kezdeményezésére a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly feladata.

A kozponti fonyilvantartd konyvet a 2. szamu fiiggelék szerint az iratkezelés feliigyeletéért felelds
vezetd szervezeti egység, a f6osztalyok, 6nallé osztalyok, valamint a jarasi hivatalok fonyilvantartd
konyveit az iratkezelésért felelGs szervezeti egysége vezeti az MvM utasitas 1. melléklet 12. § (4)-(7)

bekezdése szerint,

Az iratkezelési segédletek koziil az eldaddi iv szolgal az iratkezelési informacidk rogzitésére.
Elektronikus, papiralapl és vegyes Ugyiratok esetében egyarant sziikséges a papiralapu el6adoi iv
hasznélata. Elektronikus iigyirat esetében a papiralapu el6adoi iv hasznalata sziikséges mindaddig,

amig az iratkezelési szoftver alkalmassa valik a papiralapon is kezelt informécidk megjelenitésére.

Elektronikus iigyirat esetében az eldadoi iv megjegyzés rovataba fel kell tiintetni az elektronikus 6rzés
modjat. Amikor az irat elektronikusan keletkezett dokumentum, akkor az ,,Elektronikus™ szovegezés
sziikséges. Amikor az eredeti papir alapu iratrol hiteles elektronikus masolat késziil, ugy a ,,Hiteles
elektronikus masolat” szovegezést kell feltiintetni. Ehhez javasolt a ,Hiteles elektronikus mésolat”

bélyegz6 hasznalata.

A szervezeti egységek sajat clektronikus érkeztetd konyvvel vagy elektronikus iktatokonyvvel

rendelkeznek.

A szakrendszeri ligyintézést tamogatd informatikai rendszer alkalmazasaval ellatott iratkezelési
feladatokat az eltérd iktatoprogramot hasznald szervezeti egységeknél kiilon-kiilon sziikséges

meghatarozni.

A szakalkalmazdsokkal kapcsolatos folyamatokat a szakrendszert lizemeltetd szerv szabalyozza. A
szakalkalmazasokkal kapcsolatos feladatokat ellat6  munkatirsak  allashelyen  ellatandé

feladatleirasanak tartalmaznia kell az ezzel kapcsolatban ellatandé feladatokat.

I1. Az iratok kezelésének altalianos kovetelményei

Az iratok nyilvantartdsa

42.

A Kormanyhivatalba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi papiralapu illetve
elektronikus iratot — jelen Utasitasban meghatarozottak kivételével — az irat azonositdsdhoz sziikséges,
és az ligyintézésére vonatkozd legfontosabb adatainak az e célra rendszeresitett tantsitott iratkezelési

szoftverben vagy palyazatkezeld adatbazisban kell nyilvantartania.
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43.

44,

Kiil6n jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni
- a pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
- a munkatigyi (személyiigyi) nyilvantartasokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Jelen Utasitds 3. szdmu fliggeléke tartalmazza a Kormanyhivatal irattdrait, azok mikodési rendjét és a

tarold feltételeket (pl. tarolorendszer tipusa, kapacitasa).

Az iratok rendszerezése

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

A Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az

azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni.

A papiralapt lgyiratokat eldadoi ivben kell rendszerezni. Amennyiben azt az iktatoprogram lehetvé

teszi, az eléadoi iv iktatdprogram utjan is eldallithato.

A Kormanyhivatal irattari anyagéba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat — legkés6bb az irattarba
helyezésiik elétt — az Irattari Terv szerint az ligyirat intézéséért felelés személy irattari tételekbe

sorolja, és irattari tételszammal latja el.

Mar az iktatds soran irattari tételszammal kell ellatni a papiralapi iratot, ha a megdrzési kotelezettség

az iratrdl az Elir. szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és megdrzése Gtjan keriil teljesitésre.

Az irategység elvének érvényesiilése érdekében az egy ligyben keletkezett iratokbdl osszealld
tgyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is

besorolhatd, mindig a hosszabb 6rzési idét biztosito irattari tételszamot kell adni.

Az érdemi Ugyintézést végz0 munkatars kotelessége donteni a csatolt eldzményiratok végleges

szerelésérdl és tisztazni az iigyiratot.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges — irattarozasi utasitassal (irattari tételszam) ellatott — papiralapu
ligyiratokat a kezelési helye szerinti szervezeti egységnél az iratkezelési feladatokat ellato igazgatasi
ligyintéz6knek az irattarban (4tmeneti vagy kozponti) évkoronként irattdri tételszdm szerinti

rendszerben kell elhelyeznie.
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Az iratforgalom dokumentalasa

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

A Kormanyhivatalhoz érkezo, ott keletkez6, illetleg az onnan kimené valamennyi iratot — az iktatasra
nem keriilo iratok kivételével — az irat azonositasdhoz sziikséges, és az iigy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatokat tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban, az iratkezelési szoftver

lizemzavara esetén — atmenetileg — papiralapu iktatokonyvben kell nyilvantartani.

A Kormanyhivatalban az iktatast és az iratforgalom dokumentalasat olyan modon kell végezni, hogy
az iktatokonyvet/iktatokonyveket az lgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az
ligyintézés folyamata és az iratok Kormanyhivatalon beliili itja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd,

valamint az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A Kormanyhivatal adott szervezeti egységének vezetdje a papiralapl iratok utjanak pontos nyomon
kovethetoségét és ellendrizhetdségét, azok hollétének naprakész megallapitasat kézbesitokdnyv

hasznalataval koteles biztositani.

Az elektronikus iratok nyomon kovethetdsége, valamint ellendrizhetésége a Hivatali kapun vagy a
szervezeti egység kezelésében 1évd elektronikus postafiokon keresztiili tovabbitaskor keletkezd

naplozasi adatok fajl formatumban torténd mentésével biztosithato.

Az iratforgalom keretében a Kormanyhivatal szervezeti egysége vezetdjének kell gondoskodnia arrdl,
hogy az iratok a szervezeti egységen beliil torténd atadas-atvétele, az atado-atvevo személye, valamint
az atadas idépontja és médja egyértelmiien bizonyithatd legyen. Ennek egyik modja a papiralapon,
illetve a masik az iratkezelési szoftver altal elektronikus modon vezetett eléaddi munkanaplé vezetése,
melynek szabalyos megnyitasara és lezrasara, hitelesitésére a szervezeti egység vezetdje tesz

intézkedést.

A Kormanyhivatal a Jogi, Humanpolitikai €s Koordinacios Féosztaly vezetdjének iranyitasa alatt allé
iktatéirodaban, ahol az iratok napi rendszerességgel nagy mennyiségben keriilnek atadaséra, kotelezd

atadas-atvételi jegyzék alkalmazasa, mely tartalmazza:

- Az irat legfontosabb azonositdé adatait, az atadas és a tovabbszignalds tényét igazolod

adatokat (az atado¢ és atvevd alairasat, atvétel idopontjat).
Az atadas-atvételi jegyzék kiallitasara az iratok atadas-atvételének dokumentalasakor keriil sor.

Az atadas-atvételi jegyzéket 1 példanyban kell elkésziteni, mely az atadonal keriil 6rzésre és lefiizésre.

Az iratok védelme

60.

A Kormanyhivatal egyes szervezeti egységei az Informatikai Osztaly kdzremlkodésével kotelesek
gondoskodni az elektronikus iratkezelési nyilvantartdsok és azok adatillomanyainak illetéktelen

beavatkozas elleni védelmérdl.
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61.

62.

63.

A Kormanyhivatal kézponti iktatéiroddjaban €s a jarasi hivatalok iktatasra kijelolt helyiségében,
illetve az irattarakban az iratkezelési feladatokat ellatd munkatarsakon kiviil mas munkatarsak csak az

iratkezelési feladatokat ellaté munkatérsak jelenlétében tartdzkodhatnak.

A Kormanyhivatal szervezeti egységeinek iktatisra és irattirozasra szolgalé helységeibe jogositd
belépési jogosultsagokat évente feliill kell vizsgalni, melynek elsd idépontja jelen Utasitas

hatalybalépését kovetd 90. nap, illetve ezt kdvetden minden targyév december 3 1. napja.

Amennyiben barmelyik iratkezeld helyiségben, illetve kézponti irattirban elemi kar, tiizeset, vagy viz
kovetkeztében karosodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sériiltek vagy eltlintek elektronikus
adatok, arrél haladéktalanul jegyzékdnyvet kell felvenni és szintén haladéktalanul értesiteni kell a

Levéltarat.

Hozzaférés az iratokhoz

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Az iratokhoz térténd hozzaférésre vonatkozd részletes szabalyokat az MvM utasitas 14. pontja

tartalmazza.
A munkatérsak fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

Az lgyiratok munkahelyrél térténd kivitelére, munkahelyen kiviili tanulmanyozasara, szallitdsara,
feldolgozasara, tarolasira a vonatkozo jogszabalyok, a belsé normativ utasitisok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd ad engedélyt, iigyelve arra, hogy a munkahelyrél kivitt irat

tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az engedélyezésrdl feljegyzést kell késziteni, mely tartalmazza a kdzvetlen felettes engedélyét, az
ligyirat iktatdsi szamdt valamennyi alszdmmal, az iratok darabszamaval, az engedélyezd alairasat, a
visszavitel varhaté napjat, valamint a visszavitelt kovetden az atvétel igazolasara az engedélyezé és a

kérelmezd aléirasat.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizhetd

modon a kdlesonzési naploban, valamint az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

A feljegyzés alapjan a kolesdnzési naploban (4. szamu fiiggelék), valamint az iratkezel$ rendszerben
(ha a program ezt lehetévé teszi) kiilon rogziteni kell a kikdlcsonzés idejét, a kolesonzd nevét,

valamint a visszahozatal datumat.

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

70.

71.

Az iratkezelési szoftver jogosultsagok kezelésének részletes szabalyait az MvM utasitas 15. pontja

tartalmazza.

Az elektronikus iratkezelés rendszereinek jogosultsagkezelé adminisztracidja a Pénziigyi és

Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztalyanak a feladata.
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72.

73.

74,

75.

76.

77.

78.

Barmely jogosultsdg engedélyezett regisztralasat, modositasiat, megvondsat és felfiiggesztését a
foosztalyvezetd, az osztalyvezetd €s a jarasi hivatalvezetd elektronikus formaban, a Hibajegykezelo

Rendszeren keresztiil koteles kezdeményezni az Informatikai Osztalynal.

A jogosultsag beallitasat végzd rendszergazda a jogosultsag életbelépését, beallitasanak megtorténtét

felhasznaloi adatok elektronikus levélben torténd megkiildésével igazolja a felhasznald felé.

A fOosztalyvezetd, az 6nallé osztalyvezetd é€s a jarasi hivatalvezetd gondoskodik a jogosultsagok
évenkénti, illetve szitkség szerinti fellilvizsgalatarol. A szervezeti egységtdl tavozd felhasznald
hozzaférési jogosultsagat a jogviszony megsziinésekor az iratokkal térténd elszamoltatast kovetden az
iratkezelési szoftverben térdlni kell. A jogosultsag/jogosult visszavondsa az arra okot addé esemény,
illetve az utolsé munkaban toltdtt napon a Hibajegykezeld Rendszerben 1 hibajegy felvételével
torténik.

A szakrendszeri iratkezel6 rendszerek esetén, illetve azon iratkezeld rendszereknél, ahol a jogosultsag
biztositasa tizemeltet6i, felettes szervi hataskérben van, a jogosultsag igénylése, karbantartasa soran az
engedélyezd szerv eljardsaban meghatarozottak szerint kell eljarni. Ebben az esetben a jogosultsagok
engedélyezése, modositdsa, megvonasa ¢€s felfiiggesztése a foosztalyvezetOk, az osztalyvezetdk és

jarasi hivatalvezetok hataskore.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly Informatikai Osztalyanak feladata — az adatgazdatdl érkezo
kérés esetén —, hogy az altala kezelt jogosultsdgokat rendelkezésre bocsassa az irat- és/vagy
dokumentumkezelé rendszerek, a Rendelkezési Nyilvantartas és a Hivatali kapuk tekintetében. A
Hivatali kapuk kezelésére feljogositott munkatarsak jogosultsagainak kezelése (hozzaférés biztositasa,
moédositasa, megvonasa és felfliggesztése) az Informatikai Osztaly Hivatali kapu kapcsolattartdjanak

feladata. A jogosultsagokrél a Hivatali kapu kapcsolattarté naprakész nyilvantartast kételes vezetni.

A Kormanyhivatal  elektronikus  aldiras  tanGsitvinyhoz  kapcsolddd  jogosultsagainak
engedélyezésének, modositasanak, megvonasahoz ¢és felfiiggesztésének szabalyait jelen Utasitads VIII.

fejezete tartalmazza.

Fenti rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagokat a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai
Osztalya kezeli ¢s allitja be. A jogosultsagok évenkénti, illetve sziikség szerinti felillvizsgalatardl a

szervezeti egység vezetdje kiteles gondoskodni.

Iratkezelés éves ellenérzése

79.

80.

81.

Az MvM utasitas 6. §-a alapjan a szervezeti egység vezetdje az iratkezelés évenkénti ellendrzésérol

jegyzokonyvet (5. szama flggelék) készit.

A jegyz8kdnyv egy példanyat legkésobb a targyévet kovetd januar 15-ig, elektronikus uton megkiildi a

Jogi, Huménpolitikai €s Koordinacios Féosztaly vezetdjének.

Az ellendrzés soran a vezetd altal sziroprobaszeriien kivalasztott iratanyagok ellendrzésére keriil sor.
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82.

A jegyz6kdnyvben fel kell sorolni az ellendrzott iigyiratokat, a kivélasztas szempontjait, valamint az

ellendrzés megallapitasait, tovabba rogziteni kell a sziikséges, vagy megtett intézkedéseket.

I11. Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

83.

84.

A kiildemények atvételével, felbontasaval és érkeztetésével kapcsolatos feladatokat az erre, az
allashelyen ellatandé feladatleirasukban felhatalmazott iratkezelési feladatokat ellaté munkatarsak

végzik.

Az érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos részletes szabalyokat a Korm. rendelet IV. Fejezete,

illetve az MvM utasitas 16. pontja tartalmazza.

Kiildemények személyes atvétele

83.

86.

87.

8.

89.

90.

A beérkez$ papiralapli iratok, postin, Allami Futarszolgalat Utjan, faxon vagy méas médon érkezd
kiildemények személyes atvételére a cimzett vagy az ltala megbizott személy, a kozponti iktatdiroda
munkatdrsai, az ligyfélszolgélatok munkatdrsai, a foigazgatoi, illetve igazgatéi titkarsag tigyintézdi és
a helyettesitésiikkel megbizott munkatérsak, a jarasi hivatal kijelslt iigyintézdje, valamint a cimzésben
szerepl szervezeti egység vezetdje altal meghatalmazott vagy érdemi iigyintézési feladatokat ellato

munkatarsak jogosultak.

A Kormanyhivatal f8osztalyai, jarasi hivatalai és jarasi osztalyok esctében a kiildemények személyes
atvételére jogosult munkatarsak kijelSlésére a féosztaly vezetdje és a jarasi hivatalvezetd, valamint a
Jarasi  osztaly  vezetGje  jogosult,  meghatalmazasukra az  4llashelyen  ellatando

feladatleirasban/munkakori leirasaiban keriil sor.

A beérkezé papiralapn  kiilldemények személyes atvétele torténhet Aatadas-atvételi jegyzék,
kézbesitbokmany, kézbesitokonyv, postai atvételi jegyzék, elektronikus atvételi jegyzék, futarjegyzék

vagy atvételi elismervény alairasaval.

Az atvétel tényét, idOpontjit és az atvevd személyét az ligyirat masodpéldanyan minden esetben

rdgziteni sziikséges.

Valamennyi szervezeti egységnél miikodd tigyfélszolgalat munkatarsainak a kiildeményeket jelen
Utasitas 6., 7/a. és 7/b. szaml fliggelékeiben meghatarozott atvételi iratjegyzék (ligyfélszolgalati
pultban atvett killdemények jegyzéke, vagy atadas-atvételi jegyzék vagy atadas-atvételi jegyzokonyv),

vagy mds szakrendszerbél el6allithato, e célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével kell atvenni.
Az atadas-atvételi jegyzéken fel kell tiintetni:
- az atadojegyzék sorszamat;

- a bekiildé személy, szervezet nevét, cimét;
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91.

92.

93.

- a kiilldemény iktatdoszamat, ha azzal nem rendelkezik a kiildemény tipusat (beadvény,

nyomtatvanyy);
- a cimzett szerv, szervezeti egység nevét,
- a kiildemény atadasanak datumat;
- az atadd nevét, alairasat;
- a cimzett részErdl az atvétel idopontjat;
- a cimzett részérdl az atvételre jogosult alairasat.
Ha a kiildemény nem zart boritékban érkezik, akkor az atvételi iratjegyzéken rogziteni kell:
- a kiildemény oldalszdm szerinti terjedelmét (oldal),
- a mellékletek felsoroldsat.

Az atvett kiildeményeket az atvevd ligyfélszolgalati munkatars haladéktalanul koteles atadni a

postabontasra jogosult szervezeti egység munkatarsa részére.
A kiildemények atvételét kdvetd feladatok a kdvetkezdk:
- A kiildemények bontis elbtti eldzetes csoportositasa szervezeti egységek szerint.

- Az MvM utasitas 1. melléklete 23. § (3) bekezdésben meghatarozott kiilldeményeknek (a
tovabbiakban: specialis killdemények) felbontas nélkiili tovabbitasa a cimzett részére
jegyzéken, vagy kézbesitokonyvbe torténd bejegyzéssel.

- A nem székhelycim szerinti szervezeti egységek esetén a beérkezett kiildemények bels6
futdr Utjan t6rténé tovabbitasa a cimzett részére atadas-atvételi jegyzéken, vagy

kézbesitokdnyvbe torténd bejegyzéssel.

Kiils6 szervektdl kézbesitd utjan érkezé kiildemények atvétele

94.

95.

A Kormanyhivatal Tatabanya, Bardos Lasz16 utca 2. szam alatti székhelyére megéllapodas alapjan a
Nemzeti Ado-és Vamhivatal Komarom-Esztergom Varmegyei Ado- és Vamigazgatdsagtol (NAV)

érkeznek kézbesité utjan kiildemények.

Ezen kiildemények atvételére a Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinacidés Fdosztalya
vezetdjének irdnyitasa alatt allé kozponti iktatdiroda iratkezelési feladatokat ellatd munkatarsai
jogosultak a kézbesitd okmanyok (kézbesitokonyv, atadas-atvételi jegyzék) aldirasdval. A
kiildeményeket ezt kévetden a kézponti iktatoirodaban a cimzett szervezeti egység részére kialakitott

,postafakkokban” helyezik el.
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A Kormanyhivatal a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Foosztaly vezetdjének iranyitasa alatt allo

iktatoirodaban kialakitott postafakkok és azok haszndlataval kapcsolatos szabalyok

96.

97.

98.

99.

A Korményhivatal a Jogi, Huménpolitikai és Koordinacids Foosztaly vezetdjének iranyitdsa alatt allo
iktatoirodaban a kiildemények szortirozasa és az iratok belsd futdrszolgdlata részére tovabbitasanak

céljabdl postafakkok keriiltek kialakitasra.
Postafakkal jelen Utasitas 8. szamu fiiggelékében felsorolt szervezeti egységek rendelkeznek.

A postafakkokba az iratok elhelyezése és kivétele kizardlag az ott elhelyezett atadékdnyvben vagy
atadas-atvételi iratjegyzéken a kiildemény ligyiratszamanak, a bekiildé nevének az atvétel datumanak

€s az atvev0 alairasanak feltiintetésével torténhet.

A postafakkokban clhelyezett kiildemények atvételére a cimzett szervezeti egységek vezetdi altal

meghatalmazott munkatarsak jogosultak és kotelezettek.

A kiildemény atvételével kapcsolatos teend6k

100.

101.

102

103.

Az atvevl koteles a papiralapon érkezd kiildemény érkezése idGpontja megallapitasanak biztositasa

céljabol a boritékon vagy csomagolason az atvétel datumat rogziteni, aldirdsaval igazolni.

A kiildeményt atvevd koteles az atvett kiildeményt haladéktalanul, de legkésébb az atvételt kovetd
munkanapon 10 ordig érkeztetni vagy érkeztetés és/vagy szignalds céljabdl 4tadni az erre kijeldlt

munkatarsaknak.

Amennyiben az atvevé a kiildemények atvétele soran a kiildeménnyel kapcsolatban barmilyen eltérést

tapasztal, az alabbi intézkedéseket kételes megtenni:

- Amennyiben a cimzés alapjan a kiildemény atvételére meghatalmazott nem jogosult,

koteles a kézbesitot az atvételre jogosult szervezeti egységhez iranyitani.

- Ha a postai kiildemény iktatészdma vagy mds azonositd jele (ragszdm azonositd) nem
egyezik a kézbesité okmanyon lévé adatokkal, az atvevd koteles a kiildemény atvételét

megtagadni és a kiildeményt felbontds nélkiil visszakiildeni a feladd részére.

- Ha a kiilldemény burkolata sériilt, vagy esetleg felbontottak, ezt a tényt az atvevének
azonnal rogzitenie kell a csomagolason. A boritékra ra kell vezetni, hogy ,,sériilten
érkezett”, illetve ,.felbontva érkezett”, mely jelzéseket az atvevd alairdsaval koteles

igazolni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt vissza kell kiildeni kisérolevéllel a
feladonak vagy a kézbesitének, a visszakiildés tényét az 4tvételre jogosultnak visszakiildési
jegyzékben a ,Postai 4taddjegyzék™ erre kijelolt részén kell rogzitenie. Amennyiben a kiildemény
felad6ja nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni kell és az Irattari Tervben meghatarozott ideig
meg kell 6rizni, majd ennek letelte utan le kell selejtezni. Azon beérkezd kiildeményeket, amelyeknek

cimzettje, illetve annak tartalma alapjan az érdemi ligyintézésére jogosult szervezeti egység kiléte
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104.

kétséget kizaroan a felbontast kdvetden sem allapithatdo meg, Gssze kell gyiijteni és haladéktalanul, de
legkésdbb a beérkezést kovetd napon meg kell kiildeni a Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Foosztdlyanak. Ennek a ténynek a megaéllapitasa végsé soron a Korményhivatal
valamennyi fosztalyanak és jarasi hivatalanak, illetve ezek valamennyi szervezeti egység vezetdjének
a kotelessége. Amennyiben a kiildemény tartalma alapjan az atvevo szervezeti egység nem jogosult az
tigy érdemében eljarni, koteles a kiildeményt a Jogi, Huménpolitikai és Koordinaciés Fdosztaly
k6zponti iktatdirodajanak megkiildeni. A kdzponti iktatéiroda 24 6ran beliil kiteles a valodi cimzett
kivizsgaldsdra. Amennyiben a vizsgalat eredményteleniil zarul az érdemi iigyintézésre vald
jogosultsag targyaban a kiildeményt a kézponti iktatdiroda kételes a felado részére visszakiildeni, vagy
elégséges feladd megjel6lésének hianyaban iktatni és irattirozni feljegyzés (23. szamu fliggelék)

csatolasa mellett.

Valamennyi beérkezd kiildemény atvételére jogosult munkatars allashelyen ellatand6 feladatleirdsanak

tartalmaznia kell az erre vonatkozo felhatalmazast, illetve utalast.

Az elektronikus titon érkezé kiildemények atvétele

105.

106.

107.

108.

109.

Az elektronikus tton érkezd kiildemények atvételére a kiildés csatornajatol (Hivatali kapu, irat- és
dokumentumkezelési rendszerek, e-mail) fliggden, automatikusan, vagy az arra felhatalmazott személy

kozremiikodésével kertilhet sor.

A beérkezd kiildemények atvételére adott jogosultsagot a munkatars allashelyen ellatando feladat

leirdsdban/munkakoéri leirasaban kell régziteni.
A szervezeti egység e-mail cimére érkezo kiilldeményeket az illetékes szervezeti egység kezeli.

A vezetd vagy az iigyintézd személyes postafiokjara érkezd hivatalos kiildeményeket a kozvetlen
vezetd dontése alapjan kell a Kormanyhivatal kdzponti postafidkjara tovabbitani, ahonnan az irat

eldszor érkeztetésre, majd szignalasra keriil.

Az elektronikus irat kezelésének — fogadasanak, tovabbitasanak, kiildésének — részletes szabalyait

jelen Utasitas VI. fejezete tartalmazza.

A kiildemények felbontdsa

110.

111,

A Kormanyhivatalhoz, a féispanhoz, a féigazgatohoz, az igazgatohoz, a Foispani Kabinethez, a Belso
Ellen6rzési Osztalyhoz, az Allami Foépitészi Irodahoz, illetve a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids
Foosztalyhoz érkezett kiildleményeket a Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids
Féosztalya vezetGjének iranyitasa alatt allo kozponti iktatdirodaban iratkezelési feladatokat ellatd

munkatarsai bontjak fel.

A 110. bekezdésben nem szabdlyozott szervezeti egységek részére érkezd kiildemények esetén a
kdzponti iktatéiroda munkatarsai a kiildemény burkolatan minden esetben rogzitik a kiildemény

érkezésének datumat, valamint a kiildeményt a felbonto iktatdirodai munkatars alairasaval latja el.

22



112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

A Kormanyhivatal tobbi foosztalya és jarasi hivatala esetében a beérkezett kiildeményeket a szerv

vezetdje, a jarasi hivatalvezetd, illetve a jarasi osztaly vezetdje altal kijeldlt munkatars bontja fel.

Az éllami futarpostaval érkezett kiildemények felbontdsira a fbispan, a foigazgato, az igazgato, a
féigazgatoi, valamint az igazgatoi titkdrsdg munkatdrsa és annak helyettese jogosult. A mindsitett

iratok felbontasara csak a biztonsagi vezetd és titkos ligykezeld jogosult.

A Kormanyhivatal kdzponti e-mail cimére elektronikusan érkezd iratok megnyitasara a foigazgatoi,
valamint az igazgatdi titkdrsdg munkatdrsa és annak helyettese, valamint a Fdispani Kabinet
munkatéarsa jogosult. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkozzel
nem nyithaté meg, ugy a kiildét haladéktalanul, de legkésdbb az érkezéstdl szamitott harom napon

beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

A szervezeti egységekhez esetlegesen elektronikusan érkezd dokumentumok megnyitdsara a vezetd

altal kijel6lt munkatars és annak helyettese jogosult.

Az elektronikus iratok kiildése esetében a kiildésre jogosult munkatars kételes az elektronikus rendszer
altal generalt elektronikus kisérolevelet vagy elkiildési visszaigazolast, feladasi igazolast a papiralapu
irathoz csatolni, illetve elektronikus irat esetén azt az iratkezelési rendszerben PDF fijlként az irat

alszamhoz csatolni, kivéve, ha az a rendszerbdl visszakereshetd.

Az MvM utasitas 23. § (3) bekezdésében foglaltakat kiegészitve felbontas nélkiil, dokumentaltan kell

a cimzetthez tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
- mindsitett iratok;
- tigyfélkapun keresztiil érkezett kiildemények;

- azon kiildemények, melyek cimzésében csak az adott munkatirs neve szerepel a

szervezeti egység megjeldlése nélkiil;

- a Magyar Kormdnytisztvisel6i Kar (a tovabbiakban: MKK) tisztségviseldi, illetve
bizottsagi tagjai részére érkezé kiildemények;
- illetve az MKK Teriileti Etikai Bizottsaga tagjai és mindenkori elntke részére érkezd

kiildemények.

Ha a kiildemény felbontasakor kideriil, hogy a kiildeményen jelzett mellékletek hidnyoznak, vagy a
kiildemény nem olvashat6, akkor a felmeriilé problémék tényét a kiildemény felbontdjanak az iraton

vagy kiilon jegyz6konyvben a keltezés pontos megjelslésével kell rogziteni,

A Hivatali kapuk rendszerének kialakitasaval 6sszefliggd adminisztrativ feladatokat az Informatikai

Osztaly latja el.

A Hivatali kapura érkezé kiilldemények letSltésérol folyamatosan gondoskodni kell.



A kiildemények érkeztetése

121.

122.

123.

Az irat a kormanyhivatalhoz beérkezo kiildemeény érkeztetésével keletkezik.

A Kormanyhivatalhoz beérkezett iratok (Posta, Allami Futarszolgalat utjan érkezd kiildemények)

érkeztetése

- a foispanhoz, a féigazgatdhoz, az igazgatdhoz, a Féispani Kabinethez, a Belso Ellendrzési
Osztalyhoz, az Allami Fdépitészi Irodahoz és a Jogi, Huménpolitikai és Koordinacios

Foosztalyhoz érkez6 kiildemények esetén az elektronikus kdzponti érkeztetd konyvben,

- a fenti pontban nem szabalyozott szervezeti egységek €s jarasi hivatalok esetén az adott

szervezeti egység elektronikus iktatoprogramjaban térténik.

Nem kell érkeztetni azokat a beérkezd iratokat, amelyek a beérkezést kovetben azonnal iktatisra
keriilnek. Amennyiben az iratkezelési szoftver miikddése alapjan az érkeztetés és iktatds egy

mozzanattal torténik, az iratot nem kell kiilon érkeztetni.

A kiildemények digitalizdlasa

124.

125.

126.

127.

128.

129.

130.

A Korm. rendelet 61. § (7) bekezdése szerint a Kormanyhivatal szervezeti egységeihez beérkezd

papiralapu, iktatandé kiildeményeket digitalizalni kell.

A Jogi, Humanpolitikai és Koordinacidés Foosztaly vezetdjének iranyitasa alatt allé kozponti
iktatoiroda munkatarsai digitalizaljak a foispanhoz, a féigazgatdéhoz, az igazgatdhoz, a Fdispani
Kabinethez, a Belsé Ellendrzési Osztalyhoz, az Allami F&épitészi Irodahoz, illetve a Jogi,

Humanpolitikai és Koordinacios Féosztalyhoz postai Uton érkezé kiilldeményeket.

A 25. bekezdésben nem szabalyozott szervezeti egységek részére érkezo killdemények esetén a

digitalizalas az adott szervezeti egységnél térténik.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly nem postai aton érkezd papiralapu kiildeményeit a kdzponti

érkeztetést kovetden sajat hataskorben digitalizalja.

Az érkeztetett, digitalizalt kiildemények a POSZEIDON iktatérendszerben a birtokld szervezeti

egység részére elektronikusan és papiralapon is dtadésra keriilnek.

A Kormanyhivatalnak cimzett kiildemények érkeztetését, illetve digitalizalasat a szignalast kdvetden a

kijelolt szervezeti egység végzi.

A Kormanyhivatal részére érkez6 papiralap kildemények digitalizacidja — az eltérd informatikai

tamogatottsagu iktatorendszerrel rendelkezd szervezeti egységek miatt — a kovetkezok szerint torténik:

- Ha a kiildemény Cimzettje és Atvevdie a kiildemény burkolatan feltiintetett jelzés alapjan
egyeértelmiien beazonosithato, és egyezik egymassal, akkor nincs sziikség szignalasra.
Ebben az esetben egyidejiileg kell elhelyezni a digitalizalandé iraton az Gsszevont

érkeztet6-iktatd bélyegzd lenyomatat, illetve a vonalkédot a kiildemény burkolatanak

24



131.

(példaul: borit¢k, csomagolopapir stb.) azon az oldaléan, amelyen nincs masik vonalkdd,
valamint ahhoz hasonl6é vonalas jelolés (ragszdm-cimke, egyedi gépi vonalkdéd). Ezt
kéveti az irat érkeztetése és/vagy iktatsa, az irat burkolatanak, illetve az irat egy fajlba
torténd digitalizdlasa. Az igy keletkezett elektronikus fajlt az arra jogosult munkatérs
zaradékolja, az iktatasi rendszerben alszdmhoz rendeli, és elektronikus formaban
tovabbitja az ligyintézd részére. Az eredeti papiralapy, digitalizalt és iktatott kiildeményt
pedig tovabbitja az ligyintézd részére a szervezeti egységnél szokdsos médon (belsbéfutar

vagy postafakk atjan).

Ha a killdemény Cimzettje és Atvevéje a kiildemény burkolatan feltiintetett jelzés
alapjan, illetve a felbontast kovetéen sem egyértelmiien beazonosithatd, sziikséges
tovabbitani az iratot a szignalasra jogosult vezetd részére. Az irat tovabbitisat
megelozéen az iraton elhelyezésre kerill az Osszevont érkeztets-iktaté bélyegzd
lenyomata, ezt kovetden az iratot érkeztetni kell, és majd ezutidn lehet tovabbitani
szignalasra. Ha az irat az Atvevd szervezeti egységhez keriil visszakiildésre, akkor az irat

digitalizaldsa és iktatdsa elvégezhetd.

Ha a szignélasra adott killdemény Cimzettjéiil a szignalast végzd vezetd nem az Atvevd
szervezeti egységet jeloli meg Cimzettként, abban az esetben az ligyintézésre kijeldlt
szervezetl egység koteles az irat digitaliziciojarél gondoskodni az irat eredeti

példanyanak atvételét kévetden.

Ha a kiildemény Cimzettje a killdemény burkolatdn feltiintetett jelzés alapjan nem
egyértelmiien beazonosithatd, azonban a felbontast kveten a cimzett megallapithato,
akkor a kiildeményt az iktatdiroda munkatérsa a beazonositott szervezeti egység részére
soron kiviil koteles tovébbitani. Ha a Cimzett az Integralt Kozigazgatasi Kozpontban (a
tovabbiakban: IKK) miikodd szervezeti egység, akkor a Kézbesitdkonyvbe vald
regisztraldst kdvetden az irat a postafakkba elhelyezhetd, kiilsé szerv esetén pedig a
killdeményt iktatds nélkiil digitalizalni kell, és elektronikus uton (POSZEIDON
iktatorendszerben, elektronikus levélben vagy Hivatali kapun keresztiil) tovabbitani az

liggyel érintett szervezeti egység részére.

A digitalizaci6 tényét az iraton szlikséges jelezni.

A hiteles elektronikus mésolatkészitési eljarast kdvetden

az tigyviteli értéki irat papiralapi példanya megsemmisithetd.

az iligyben eljard szervezeti egység jogosult eldonteni, hogy adott irat ligyviteli értékiinek

mindsiil-e.

a maradando értékii iratok esetében a POSZEIDON iktatérendszer levéltari atadas

feltételeinek valo megfelelésége okan, a negyedévente benyujtott jegyzékre adott levéltari
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nyilatkozat birtokdban a papiralapi példany megsemmisithetd szabalyos selejtezési

eljaras mell6zésével.

- nem semmisithetd meg a maradandd értékkel is bird iratoknak a levéltar altal is

megorzenddnek mindsitett példanya.

Az ligyintéz6 kijelilése (szignalas, tovabbitas)

132.

133.

134.

135.

136.

137.

A szervezeti egységek részére beérkezett kiildeményeket a szignalasra jogosult vezetd kiszignalja. A
kiszignalt kiildeményeket a vezetd altal kijelolt személy adja at szervezetre szignalas esetén az érintett

szervezeti egység vezetOjének, ligyintézdre szignalas esetén az érintett ligyintézd részére.

A Kormanyhivatalhoz a 2800 Tatabanya, Bardos Laszlé utca 2. szam ald érkezdé papiralapu iratok
esetén a foispan, illetve a féigazgato, egyiittes tavollétilk vagy akadalyoztatasuk esetén az igazgatd a
hozzajuk érkezett iratokat az egyes szervezeti egységek vezetdire szignalja, ahol ezt kdvetben az

iiggyel érintett szervezeti egység vezetdje jeloli ki az irat ligyintézojét.

A Kormanyhivatal féosztalyai, jarasi hivatalai, illetve 6nalld és jarasi osztalyai részére cimzett iratok
esetén az adott szervezeti egység vezetdje, a jarasi hivatalvezetd, az osztalyvezet6, valamint az altaluk

meghatalmazott szervezeti egység vezetdje, kormanytisztviseldje jogosult az ligyintézok kijeldlésére.

A vezetdi szignalas a kijelolési folyamat kihagyhatatlan része. A vezetSi szignalas torténhet a
szakrendszerekben elére meghatarozott mddokon automatikusan. A vezetdi szignalas kizardlag azon
iratok tekintetében hagyhato ki, amelyeknél egyértelmiien megallapithaté a cimzés, a hivatkozasi és az

azonositoszamok alapjan, hogy valamely szervezeti egységnél az iigynek van eldzménye.

A Kormanyhivatalnak cimzett, a 2800 Tatabanya, Bardos Laszlo utca 2. szam ala érkezd papiralapi
iratok az érkeztetést kovetden atadas-atvételi jegyzékkel keriilnek atadasra a FOispani Kabinetre, majd

a foigazgatdi titkarsagra.
Az atadas-atvételi jegyzeék tartalmazza:
- az irat iven kovetkezo folyamatos sorszamat;
- az irat érkeztetdszamat;
- az érkeztetés idépontjat;
- a kiildé megnevezését,
- annak megjelolését, hogy az irat iktatando, vagy iktatast nem igényld;

- megjegyzést, arra vonatkozoan, hogy az irat mely szervezeti egységnek, illetve

iigyintézének keriil atadasra;

- a féigazgatoi titkarsagon a szignalasra atvevo {igyintézd alairasat és a szignalasra atvétel

datumat;
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138.

139.

140.

141.

142.

143.

144,

- a tovabbszignalasra Aatvevd szervezeti egység vezetdjének (fdosztalyvezetd,

osztalyvezetd) alairasat és a tovabbszignalasra atvétel datumat;
- az iktatasra atvevo iratkezel6 aldirdsat és az iktatasra atvétel datumat.

Amennyiben a szervezeti egységhez érkeztetett irat tartalma alapjan a szervezeti egység vezetdje,
helyettese vagy az altala erre felhatalmazott korménytisztviseld megéllapitja, hogy az érdemi
lgyintezes, a kiadmanytervezet elkészitése mas szervezeti egység feladatkdrébe tartozik, az iratot a
szervezeti egység vezetdje — annak iktatasa nélkiil, a szignalasra jogosult vezetd egyetértésével — az
illetékes szervezeti egység vezetdje részére atadja. Az atadds-atvétel tényét az atvevd szervezeti
egység munkatdrsa az irat masolati példanyan vagy a fakkban elhelyezett Kézbesitdkdnyvben az

atvétel iddpontjanak rogzitésével és alairasaval igazolja.

Amennyiben a szervezeti egységhez érkeztetett irat tartalma alapjan a szervezeti egység vezetdje
megallapitja, hogy az érdemi ligyintézés mas kormanyhivatali szervezeti egység feladatkdrét is érinti,
az irat iktatdsat kovetden e tényre a kijelolt iigyintézd figyelmét felhivja, aki koteles az illetékes

szervezeti egység(ek) részére az irat masolatat haladéktalanul 4tadni.

Amennyiben a mar iktatott irat igyintézése soran keriil megéllapitasra, hogy az érdemi intézkedés mas
szervezeti egyseg feladatkorébe tartozik, az iratot a szervezeti egység vezetdje kisérolevéllel adja at az
eljaré szervezeti egység vezetdje részére. Indokolt esetben — a vonatkozd iigyintézési hataridd
figyelembevételével — az atadds tényérél az ligyfelet az atadé szervezeti egység vezetéje irasban

kételes értesiteni.

A Korméanyhivatalnak cimezve, az alédbbi elektronikus rendszereken keresztiil érkezhetnek

kiildemények:

- a POSZEIDON iktatorendszer a ,,Varrmegyei Hivatal” cimére e-Papir formajéban vagy

mas Hivatali kapurol érkezd kiilldeményként, illetve
- a Korményhivatal kdzponti e-mail cimre: hivatal@komarom.gov.hu, valamint
- a Kormanyhivatal Hivatali kapu tarhelyére, révid neve: KEMKHIV, KRID: 409747359.

A Jogi, Humaénpolitikai és Koordinacidés F@osztaly vezetSjének iranyitdsa alatt allo kozponti
iktatoirodahoz elektronikus uton érkezett kiildemények a Kormanyhivatal fdosztalyai, osztalyai,
valamint jarasi hivatalai (a tovabbiakban: felelds szervezeti egység) részére kizarolag elektronikus

uton — elsdsorban azokon az elektronikus csatornakon, melyeken érkeztek — keriilnek tovabbitasra.

A felelSs szervezeti egység vezetdje az elektronikus uton érkezett kiildemény tartalmat megismerve a
letdltés napjan dont az iktatds, valamint a szervezeti egységen beliil torténd tovabb kiildés vagy

visszakiildés tekintetében.

Amennyiben az elektronikus kiildemény egyértelmiien nem beazonosithatd, valamint nem az eljarasra
jogosult/kdtelezett szervezeti egységnek keriil tovabbitasra, a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés

Foosztaly részérdl téves tovabbitasra keriilt sor. Téves tovabbitas esetén, az elektronikus uton érkezett
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145.

146.

147.

kiildeményt a felelos szervezeti egység elektronikus Gton — amennyiben részérdl kétséget kizardan

ismert annak cimzettje — tovabbitja az eljarasra jogosult/kitelezett szervezeti egység részére.

Amennyiben a felelds szervezeti egység a tovabbitott elektronikus kiildeményt illetben nem tudja
kétséget kizar6é ismerettel megallapitani az eljarasra jogosult/kételezett szervezeti egységet, akkor a
kiildeményt koteles a beérkezés napjan a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly részére

visszakiildeni.
A visszakiildés sordn minden esetben fel kell tliintetni a visszakiildés indokat.
A szervezeti egységek, a résziikre kozvetlenilil cimzett elektronikus kiildemények szignalasat és

tovabbitasat sajat hataskorben végzik.

IV. Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

Az iktat6kényv (tartalma, nyitdsa, zardsa)

148.

149.

150.

151.

152.

153.

A Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal iktatokényveivel kapesolatos feladatokat a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacios Foosztily az Informatikai Osztallyal egyiittmiikddve latja el az

érintett szervezeti egység jelzése alapjan.

Az MvM utasitas 29. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a POSZEIDON iktatérendszerben a
munkafolyamat tdmogatassal (workflow) iktatokényvekben a 2021-2022. évvaltashoz kapcsolédoan
az 4thuzodo ligyek feladatai kezeléséhez, a kimend alszamos iktatas soran a kiilonbbz0 években, de

ugyanazon iigyben keletkezett iratokat atmenetileg az el6z6 évi f6szamon lehet nyilvantartani.

A Korményhivatalban a POSZEIDON iktatérendszert hasznild szervezeti egységek targyévi
iktatokdnyveinek megnyitdsarol a Kormanyhivatal a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Foosztalya
¢és Informatikai Osztilya, a jardsi hivatalnal alkalmazott iktatokényvek megnyitasarol a jarasi

hivatalvezetd €s az Informatikai Osztaly egymassal egyiittmiikddve kételesek gondoskodni.

Azon szervek esetében, amelyeknél az iratkezel6 rendszert a feliigyeleti szerv mikddteti, az

iktatokonyvek megnyitadsaban az Informatikai Osztaly igény szerint kbzremiikodik.

A POSZEIDON iktatorendszert hasznalo szervezeti egységek, jarasi hivatalok targyévi elektronikus
iktatokdnyveinek az év utolsé6 munkanapjan térténd lezarasardl az Informatikai Osztaly gondoskodik.
Az iktatokdnyv lezarasanak részeként a kijelolt rendszeradminisztrator és az informatikai munkatars
elkésziti az elektronikus iktatokdényv hiteles masolatat, valamint gondoskodik az iktatasi adatbazis
éves biztonsagi mentésével Osszefiiggd, a Kormanyhivatal feladatkdrébe tartozo intézkedések

megtételérol.

Az clektronikus iktatdékonyv lezarasakor az MvM utasitds 28. § (7) bekezdése szerint az
iktatokdnyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatdllomanyokat — csak olvasasi funkcié alkalmazasat

biztositd mdédon — sziikséges elektronikusan archivalni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok
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egy peldanyéat nyilvantartasba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni a kdzponti

irattarnak.

154. A Kormanyhivatal esetében a szervezeti egység vezetdje, a jarasi hivatal esetében a jarasi
hivatalvezetd elektronikus alairasaval hitelesiti a lezart iktatokdnyvet.

155. Az archivalt iktatokonyvek Orzésérél valamennyi szervezeti egység vezetdje és a jarasi hivatalvezetd
gondoskodik.

156. Az iktatokonyv lezarasat kovetd év januarjdban a POSZEIDON iktatorendszer esetében az
Informatikai Osztaly gondoskodik az alabbiakrdl:

- az elektronikus érkeztetokényv adatallomanyéanak

- az elektronikus iktatokdnyvek

- lezart, idObélyegzdvel ellatott archivalasardl, és a biztonsdgi masolat elektronikus
adathordozon, tlizbiztos helyen torténd tarolasarol.

Az iktatészdm

157. Egy iratnak egy iigykorben csak egy iktatoszama lehet.

158. Az ugyanazon iigyben és ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Minden kezdé irat az iktatdsban soron kévetkez6 f6szamot kapja, a tovabbi iratok ugyanazon f6szdm
soron kovetkez0 alszamat kapjak.

159. Az ecgyes szervezeti egységek vezetdi a szervezet sajatossdgainak megfelelden jogosultak
megallapitani az iratok iktatdszdmanak kiadasara jogosult munkatarsak korét.

160. A kimend iratok alszamos iktatasat az érdemi tigyintézoi feladatokat ellatd munkatarsak is végezhetik.

161. A Komarom-Esztergom Véarmegyei Kormdnyhivatal f6osztalyainak, onallé osztalyainak és jarasi

hivatalainak iktatokényv azonositdjat a 9. szamu fliggelék tartalmazza.

Az iratok iktatdsa

162.

163.

A Kormanyhivatalhoz érkezd, illetve az ott keletkezd iratok iktatdsat és azoknak az MvM utasitas 31.
§-dban meghatdrozott feladatait az egyes szervezeti egységeknél az 4llashelyen ellatando
feladatleirasukban erre kijelolt munkatirsak végzik. Az iratokat minden szervezeti egységnél

elektronikus iktatokonyvben kell nyilvantartani.

A nyilvantartast Ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithaté legyen:
- az irat beérkezésének pontos ideje,
- az irat keletkeztetdjének neve és az irat iktatészama,
- az ligyintézésre jogosult ligyintéz6 neve,

- az irat targya, irattari tételszama,



164,

165.

166.

167.

168.

169.

170.

171.

172.

- az elintézés modja,
- a kezelési feljegyzések,
- az iratok holléte.

Az iktatasnak az irattal kapcsolatban valamennyi lényeges adatot €s intézkedést rogzitenie kell,
tovabba biztositania kell az iratok helyének megallapithatosagat, a hatariddk megtartasanak

ellendrizhetdségét.

Az iratok iktatasa az elektronikus iktatokdnyvbe torténd bejegyzéssel, és az iktatobélyegzd eredeti
iraton valé elhelyezésével és rovatainak maradéktalan kitéltésével torténik, az MvM utasitas 31. § (6)
bekezdésében foglaltak kivételével. A bélyegzd lenyomat maradéktalan kitdltése az iktatast végzo

munkatars feleldssége.

Egy fészamhoz korlatlan alszam tartozhat. Ugyanazon iigyben, egy f6szam alatt kiilon alszamra kell
iktatni minden, az iiggyel kapcsolatban beérkez6, hivatalbol kimend vagy mas szervezeti egységnek
kiildott iratot. Az egy foszam ala iktatott alszamos iratok targya nem lehet egyezd egymassal, jol
beazonosithatd modon kiilonbozniiik kell egymastol. Az irat targyanak megfeleléségért az tigyben

eljard tgyintézo felelos.

Minden esetben iktatni kell a Kormanyhivatal egyes szervezeti egységei kozotti, a Kormanyhivatalon

beliili iratforgalomban szerepl6 belsé iratokat is.
A nyilvantartasba nem vett iratot sem a szervezeten beliil, sem kiilsd szervhez nem lehet tovabbitani.

A fBispan, a fdigazgatd, az igazgatd, a Fdispani Kabinet, a Belsé Ellendrzési Osztaly, az Allami
Foépitészi Iroda és a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Fbosztaly altal kiildendd kimend iratok
esetében foszamos iktatdszamot a munkatérsak a hivatal belsd haldzatan keresztiil elektronikusan az
iktat@komarom.gov.hu, elektronikus levélben kiild6tt listaval, telefonon vagy személyesen

igényelhetnek a kdzponti iktatdirodatol.

A beérkez6 és kimeno kiildemények iktatasat, az iktatoszamok igénylésének rendjét a Kormanyhivatal
egyéb szervezeti egységénél, a jarasi hivatalanal a féosztaly és a jarasi hivatal vezetdje a szervezeti

egység sajatossagainak megfelelden jogosult megallapitani.

A Kormanyhivatalba beérkez6 kiilldeményeket — az MvM utasitas 27. §-aban foglalt kivételekkel — a
becrkezés napjan kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni ¢és atadni az iigyintéz6 részére azon iratokat,
amelyet az lgyet intézb szervezeti egység vezetbje vagy ligyintézOje az iraton siirgds, azaz ,,S”

jelzéssel 14t el.

A Kormanyhivatalhoz érkezd iratot egy osztalyon egy ligykdrben csak egyetlen, az ligyben érdemben
intézked6 tigyintéz0 szamara lehet iktatni. Ha az iigy intézése folyaman az iratot mas szervezeti
egység is megkapja, az irat Ujra iktatdsa nem megengedett — kivéve, ha ugyanazon ligyirat intézésében

mas szervezeti egyseég is érintetté valik.
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173. A Hatdsagi Foosztaly Igazsagiigyi Osztaly a partfogd feliigyelet szakteriiletén és a Szocialis és
Gyamiigyi Osztaly a lakastamogatasi szaktertiletén keletkezett iratokat az éven tali iktatas szabalyai
szerint tartja nyilvan. Az egy fészamon nyilvantarthatd ligyek korét a szervezet iigyrendjében

hatarozza meg.

Az iktatasra nem Keriilé iratok nyilvintartasa

174. Az MvM utasitas 27. § (1)-(3) bekezdéseiben felsorolt killdemények kéziil a szdmlékat érkeztetni kell.
A szamlat tartalmazé kiildeményeket a mindenkor hatdlyos Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint, az €rintett szervezeti egység vezetdje részére dokumentaltan sziikséges tovabbitani.

Kiadmanyozis

175. A Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozé iligyekben kiadmanyozasra a mindenkor hatalyos
Kiadmanyozis rendjérdl szolo Szabalyzatban, illetve a szervek és jarasi hivatalok iigyrendjeiben
meghatarozott vezetdk és az altaluk meghatalmazott személyek jogosultak.

Az irat tovabbitasa, expedidlasa

176. A kiildemények tovabbitasanak altalanos szabélyai:

176.1. A killdemények tovabbitdsdra vonatkozd &ltalanos szabalyokat az MvM utasitds 34. §-a

tartalmazza.

176.2. Az egyes szervezeti egységeknél és a jarasi hivatalnal a szervezeti egység vezetdje és a jarasi
hivatalvezet a helyi sajatossagok figyelembevételével jogosult megallapitani az altala vezetett

szervezetben a kiildemények tovabbitasanak szabalyait és felelseit.
177. A kiildemények tovabbitasanak szabalyai személyes 4tadas esetén

177.1. Amennyiben lehetdség van arra, hogy az iigyintézé a kiadmanyozott iratot személyesen adja 4t
a cimzett részére, a hiteles kiadmanynak az irattdri példanyan az atvevd aldirasaval igazolja az

atvétel tényét az alabbi szovegezéssel:
- ~Atvettem: keltezés, név, alairas, hivatalos személy esetén bélyegzd lenyomat™.
178. A kiildemények tovabbitasanak szabalyai postai kézbesités esetén

178.1. A Kormanyhivatali kiildemények postai tovabbitasa a 2800 Tatabanya, Bardos Laszl6 utca 2.

szam aldl a kozponti iktatdirodabol térténik.

178.2. Azon szervezeti egységek szamara, akiknek az iktatds a kdzponti iktatéirodaban tdrténik, a
kiildemények postai tovabbitasra valo leaddsa hétf-csiitértok kozti napokon 13 éraig, pénteken
12 oraig torténik a kozponti iktatoéiroda részére, annak érdekében, hogy a kiildemények az

aznapi postaval tovabbitasra keriilhessenek.

178.3. Kimend iratok esetén a munkatars a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit ksteles kézbesitésre

megfelelden el6késziteni a postai feladasi feladatokat ellatd munkatérs részére. A postai feladasi
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179.

feladatokat ellatd munkatars csak teljes, hitelesen kiadméanyozott, kiadoi utasitassal és —

amennyiben van — melléklettel ellatott ligyiratot vehet at.

178.4. A Kormanyhivatal a kiildemények bérmentesitésére ,,DIJ HITELEZVE” bélyegzét hasznal. A
feladdsra szant kiildemények burkolatan (boritékon) az ligyintéz6 minden esetben koteles
feltiintetni a ,,TV™ és az ,,A/2” jelzéseket, nevét és a boritékban [évé irat iktatdszamat/ iratok

iktatoszamait.

178.5. A Posta utjan kézbesitett kimend kiilldemények feladasa a Posta altal iizemeltetett Elektronikus

Feladasi Jegyzék (a tovabbiakban: EFJ) alkalmazéason keresztiil térténik.,

178.6. A kimend kiildemények feladasahoz megbizott munkatars szamara az EFJ elektronikus
feliilletén regisztralni sziikséges. A regisztracid megadasihoz az eldzetes vezetdi javaslat

megkiildése sziikséges. A regisztracids eljaras lebonyolitasaért a Jogi, Humanpolitikai és

Koordinacids Foosztaly felelos.

178.7. A feladasra keriilt kiildemények atvételér6l/kézbesithetetlenségérél érkezd elektronikus
kézbesitési igazoldsok (E-tértivevény) Orzésére a kiilldeményt képzd szervezeti egység
kotelezett. Amennyiben az elektronikus iktatdsi rendszer, illetve a szakrendszer alkalmas
ezeknek a dokumentumoknak az elektronikus tarolaséara, akkor ezeknek az alszamokhoz vald

becsatolasa kdtelez6 a fenti rendszerekben.

178.8. A postai ragszamok igénylése az IKK-ban elhelyezkedd szervezeti egységek szamara a Posta

altal izemeltett EFJ feliiletén Dijhitel megallapodas-azonositoira torténd lehivassal torténik.

178.9. Az IKK-ban talalhatd szervezeti egységek altal igényelt ragszamok a kdzponti iktatdirodaba
keriilnek kiszallitasra. Az atvett ragszdmok postai ataddjegyzék masolatdit a Jogi,
Humanpolitikai és Koordindcios Féosztaly 6rzi. Az IKK-n kiviili szervezeti egységek
ragszamainak atadasarol szoldé postai ataddjegyzék eredeti példanyat az igénylé szervezeti

egység koteles Orizni. Ezek meg6rzési ideje 5 év.
A kiildemények tovabbitasanak szabalyai elektronikus aton torténd tovabbitas esetén

179.1.Az elektronikus uton tovabbitandé kiadmanyok és mellékleteik kiildése soran az elektronikus

allomanyok nevét az alabbiak szerint kell képezni:
- alapdokumentum esetén: iktatészam_targy, vagy megnevezés,

- melléklet esetén: az iktatoszam, és az alapdokumentumnak hanyas sorszama melléklete.
PL: KE 13 18-2 2022 targy vagy megnevezés 2. sz melléklet vagy KE-13-18-2-2022-

targy, vagy megnevezés 2mell.

179.2. Az elektronikus killdeményeket a cimzett részére rendelkezése szerinti csatornan Kell

tovabbitani.
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180.

179.3. Az elektronikus kiildés csatornaja kiilsé cimzett részére Hivatali kapu, cégkapu, ligyfélkapu
lehet elsddlegesen. Az e-mail csatorna jogszabalyban meghatirozott esetben, illetve

kormanyhivatalon beliili levelezés esetén alkalmazhatd.

179.4. Elektronikus tton kiilddtt irat esetén a tovabbitasra utald igazoldst (e-mail, feladasi- és letoltési
igazolasok) az iratkezelési szoftverben az irathoz kell rogziteni. POSZEIDON iktatérendszerben

torténd kiildés esetén az egyes igazolasok az iktatasi tételnél keriilnek jovairasra.
A kiildemények tovabbitasanak szabalyai bels6 futirpostai kézbesités esetén

180.1. A Korményhivatal valamennyi f8osztélya és jarasi hivatala, valamint a Magyar Allamkincstar
Komarom-Esztergom Véarmegyei Igazgatosidga és a NAV Komérom-Esztergom Véarmegyei
Ado- és Vamigazgatosaga kozott belsé futarposta (a tovabbiakban: futarposta) mikodik. A
NAV Koméarom-Esztergom Varmegyei Ado- és Vamigazgatosdga hétfoi, szerdai, és pénteki
napokon szallit kiildeményeket hivatalunkba, a tGbbi szervezeti egység esetében pedig keddi és

cstitortoki napokon kertilnek tovabbitasra a kiilldemények.

180.2. A papiralapu kiildeményeket a futar (a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztily ¢ feladatra kijellt
gépkocsivezetje) — szervenként rendszeresitett kézbesitokdnyvben torténd atadas-atvétel
ellen¢ben — juttatjia el a Kormanyhivatal érintett szervezeti egységeihez és a fentiekben

megjelolt kiilsé szervekhez.

180.3. A kézbesitOkonyvek megnyitasara €s hitelesitésére a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids

Fbosztaly vezetdje vagy a kiildd szervezeti egység vezetdje jogosult.

180.4. A futarpostat a Korméanyhivatal valamennyi szervezeti egysége igénybe veheti, ha az atadas-
atvétel tényét a kiildo szervezeti egység megnevezésének, az irat iktatdszamanak vagy egyéb
egyedi azonositéjanak a megjelolésével a kézbesitbkonyvben dokumentilja. A kiildonek
kotelessége, hogy a kiildemény zart csomagolasan feltiintesse a kiildemény pontos cimzettjét,
feladoként a kiildo szerv vagy szervezeti egység pontos nevét, az irat iktatoszamat, vagy egyéb

egyedi azonositojat (példaul: bizonylatszam).

180.5. A kiildeményekhez 2 példanyban futarpostai dtaddjegyzéket kell elhelyezni, mely tartalmazza a
kiilldé és a cimzett szervezeti egységének pontos megnevezését (szervezeti egység és osztaly
megjeldlésével) az irat iktatdszamat vagy egyéb egyedi azonositojat, mellékleteinek szamat és
terjedelmét, az atvétel idSpontjat, és az atvevs szerv részérdl az Aatvételre jogosult
kormanytisztviseld, munkavallalé alairasat. Az ataddjegyzék 1 példanya az atadonal, 1 példanya
az atvevOnél keriil 6rzésre. A csomagolason a kiild6 megnevezése alatt kételezd feltiintetni,
hogy a kiildemény 4taddjegyzéket is tartalmaz. Ebben az esetben az irat atadasa és atvétele az

atadojegyzékkel torténik.

180.6. A bels6 futdrposta Gtjan kimend és bejévo kiildemények szervezeti egységenkénti szortirozdsa

a Hivatal kdzponti iktatéirodajéban talalhat6 postafakkok igénybevételével torténik.
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181.

182.

183.

180.7. A beérkezd kiilldemények szortirozasat az IKK-ban a futar végzi. Az atvevd szerv felelossége,
hogy amennyiben a killdemény cimzettje mas szervezeti egység, azt az atvételt kovetd
munkanap 9 oraig visszajuttassa a kdzponti iktatdirodaba és azt a megfeleld fakkba elhelyezze,
illetve amennyiben nem rendelkezik informacidval a cimzettrél, akkor azt a kdzponti iktatéiroda
munkatarsa szamara adja at, aki koteles gondoskodni az irat megfelel6 szervezeti egységhez

vald tovabbitasarol.
A kiildemények tovabbitasanak szabalyai allami futarszolgalat utjan t6rténd kézbesités esetén

181.1. Amennyiben a Korményhivatal szervezeti egységei a belfoldi Allami Futérszolgalat
tevékenységének szabalyozasardl szolo 44/1998. (X. 14.) BM rendelet 3. §-aban felsorolt
szervek részére szeretnének iratot kiildeni, akkor erre az Allami Futarszolgalat altal biztositott

szolgaltatast is igénybe tudjak venni.

181.2. A kézbesités a Kormanyhivatal részére téritésmentesen torténik. A killdemények cimzett

részére vald kézbesitése a futarnak vald atadas napjat kdveté munkanapon torténik.

181.3. A futarszolgélat (tjan kézbesitendd kiilldemények Gsszegylijtése minden nap 10 oOraig torténik a
foigazgatoi titkarsagon. A killdemény csomagolasan fel kell tiintetni a Kormanyhivatal
szervezeti egysége cimét, az irat iktatoszamat, a cimzett nevét, szervezeti egységét, a telepiilés

nevét és annak pontos cimét az irdnyitdészam megjelélése nélkil.

181.4. A kézbesitésre atvett kiildemények tovabbitasarol 2 példanyban futirjegyzék késziil, melyben
feltiintetésre keriil az irat iktatészama, az atado és az atvevd futar alairasa, az atvétel pontos
idopontja, és a Kormanyhivatal, valamint a Futarszolgalat hivatalos bélyegzélenyomata.
Futarjegyzék 1 példanya a foigazgatdi titkarsagon, 1 példanya pedig az Allami futarszolgalatnal

keriil megdrzésre.
A visszaérkezett kiilldemények kezelése

182.1. Ha postara adott kiilldemények visszaérkeznek a Kormanyhivatalthoz, azok a kdzponti

iktatoirodaban keriilnek atvételre.

182.2. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt az iratkezeld munkatars koteles haladéktalanul az
érdemi ligyintézd részére atadni.

182.3. Az ugyintéz6 koteles a cimzést ellendrizni, és amennyiben bebizonyosodik annak téves volta,
gondoskodnia kell a helyes cim felkutatasarol.

A Kormanyhivatalon beliili bels levelek kezelésének a rendje

183.1. A fGispan, a féigazgato, illetve az igazgato altal kiadmanyozott kérlevelek vagy szabdalyzatok,
utasitasok kiadasa esetén az alairt eredeti példanyt a fGigazgatdi titkarsdgon keletkezett
tigyiratban kell kezelni. A foispan, a féigazgatd, illetve az igazgaté altal kiadott szabalyzatok és

utasitasok nyilvantartasat a féigazgatoi titkarsag ligyintézdje kezeli.
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183.2. A jarasi hivatalok esetében a korlevél-nyilvantartias vezetésérdl a jarasi hivatalvezetd

gondoskodik.

V. Az irat hatiridé-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari atadasa, selejtezése és

megsemmisitése

Az irat hatiridé-nyilvantartisba helyezése

184, Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezését az iktatast/irattarozast végzd munkatars végzi. Hataridot az
ligyintézés soran az ligyet intéz$ szervezeti egység vezetOje, vagy az ligyintézd jeldlhet ki az

igymenet €s annak egyes részeinek lebonyolitasara.
185. Hataridét kell megjelslni, ha
- a kiildemény ,,siirgds™ jelzéssel érkezett,

- az ligyintéz0 vagy a szerv vezetdje a szokasostdl eltéré idé alatt kivanja az iigyet

befejezni,

- az intézkedésre bizonyos idon belill méas szervektdl vagy szervezeti egységektdl

sziikséges a valaszokat megkapni,
- a tovabbi intézkedéseket csak késdbb lehet megtenni.

186. A hataridét a szervezeti egység vezetdje és az ligyintézd jogosult megallapitani €s az iraton, valamint

az el6adoi iven a hatarnap — év, hd, nap - megadasaval feltiintetni.

187. A hataridds tiigyiratokat a Kkitiizott hatarnapok szerint elkiilonitve, az iktatdszamok nodvekvd
sorrendjében kell elhelyezni. Amennyiben az iigyben a hatariddbe tételtdl fliggetleniil tovabbi
intézkedések megtétele sziikséges, a kitlizott hatarnapig az ligyirat az ligyintézonél keriil drzésre.

Trattar

188. Az IKK-ban talalhatd szervezeti egységek irattarai miikddtetésével Osszefliggd feladatokat a
Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Foosztalya, valamint a Pénziigyi és

Gazdalkodasi Foosztalya latja el.
189. Az irattarozasért felel6s munkatars

- tarolja ¢s naprakészen nyilvantartja a Korményhivatal szervezeti egységei 4ltal irattarba

adott iratokat,

- az irattarban Orzott iratanyagokrol vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat és
segédleteket (gyarapodasi és fogyatéki naplét (10-11. széma fliggelékek),

raktarjegyzéket, irattari térképet),
- gondoskodik az iratok atmeneti, vagy végleges kiadasarol,

- az Orizetben 1évo lejart megdrzési idejii iratok dokumentalt selejtezésérdl,

35



- gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Levéltar részére torténd atadasardl.

190. Az irattarozasért felelés ligyintézd az iratok irattarbol vald kiemelését a sziikséges dokumentacidk

elvégzése mellett koteles elvégezni.

191. A Kormanyhivatal szervezeti egységének vezetje, valamint a jarasi hivatalvezetd koteles
gondoskodni a vezetése alatt allo szervezeti egységnél az irattarak kialakitasarol és miikodtetésérol,
kiilbndsen az iratok jogszerii irattarozasanak végrehajtasarol, az irattdrban lévé iratok naprakész
nyilvantartasardl, a lejart megdrzésii idejii iratok selejtezésérdl, valamint a nem selejtezhetd koziratok

Levéltarnak valo atadasarol.

Irattarozas
192. TIrattarba helyezés szabalyai

192.1. Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, illetve
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az irattarozasra vonatkozo

részletes szabalyokat az MvM utasitas 37. §-a, illetve a Korm. rendelet 59-62. §-a tartalmazza.

192.2. Az irattarozast, illetve az irattarba adast az iratképzd szervezeti egység vezetdje vagy az altala
kijelslt személyek engedélyezhetik. Az irattarba helyezéskor az iratokat irattdrozasi dtadéiven

kell atadni az irattarozast végz4 munkatars részere (12. sz. fliggelék).

192.3. Amennyiben az adott szervezeti egység rendelkezik atmeneti irattarral, onnan az ligyiratokat 2

¢v utan a kozponti irattarba kell 4thelyezni.

192.4. Az elintézett ligyiratok irattarba helyezéséért az iratképzd szervezeti egységek iratkezelési
feladatokat ellato tigyintézdi a felelosek. Azon szervezeti egységek esetében, akiknek az iktatasi
feladatokat a Jogi, Humanpolitikai €s Koordinacidés Foosztaly végzi, azoknak a részére az

irattarozasi feladatok ellatasaért is felelds.
193. Az iratkdlesonzés

193.1. Az iratkdlcsénzés az iratoknak az irattarbol — visszahozatali kotelezettség melletti — kiadasat

jelenti. Az iratkdlcsdnzés masolat kiadasaval is teljesithetd.

193.2. A Kozponti Irattar iratot csak a készitd szervezeti egység munkatarsa kdzvetlen felettesének
irasbeli megkeresésére kdlcsondz ki, illetéleg engedélyezi a betekintést. [ratkSlesdnzés vagy
betekintés dokumentaltan kérhetd. Amennyiben a szakrendszer vagy az iktatorendszer a

kolesonzést egyéb mddon dokumentalja, a kérelmet ott kell régziteni.
193.3. Az atmeneti és kdzponti irattarakbol az iratklcsénzés kizardlag dokumentaltan térténhet.

193.4. Az iratkdlcsonzésekrdl vezetett kolesonzési naplonak tartalmaznia kell: a kolcsonzés
sorszamat, a koOlcsOnzott irat irattari helyét (dtmeneti/kézponti irattar, allvany, pole, kéteg),
tételszamat, iktatoszamat, targyat, a kolcsonzés céljat, a kdlcsonzd nevét és alairasat, a

kiemelést veégz6 nevét ¢és alairasat, a kiemelés alapjaul szolgalé irat azonositojat
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(iktatoszam/tételszam/év), a kolesonzési hatariddt (év/hénap/nap), a meghosszabbitassal

mddositott visszavétel idejét, a visszavétel idejét (év/honap/nap), a visszavevd nevét és alairasat.

193.5. Amennyiben a szakrendszer vagy az iktatOrendszer a kdlcsénzést nem tudja dokumentélni,
akkor a irattarbol kiemelt papiralapu iratrdl készitett tigyiratptld lapon (13. sz. fliggelék)
rogziteni kell a kiemelt irat irattdri helyét, azonositéjat (iktatdoszam/tételszam/év), targyat, a
kiemelés idejét (év, honap, nap), kiemelés céljat (betekintés, ligyintézés/csatolas, szerelés), a
kiemelés alapjaul szolgald irat iktatoszamat, a kiemelést kérd nevét, beosztdsat, alairasat, a
kiemelést végzd nevét, alairasat, a kdlcsonzési hataridét (€v, honap, nap), a meghosszabbitassal

modositott visszavétel idejét, visszahelyezés idejét, a visszahelyezést végzd nevét, alairasat.

193.6. Az ligyiratpotld lap 2 példanyban, évente eggyel kezd6d6en sorszamozva késziil. 1 példanyt a
kdlcsonzeés idejére az irat 6rzési helyére kell betenni, 1 példanyt pedig le kell flizni a klesonzési

id6 szerinti sorrendben, melyet az irattiros kételes Orizni.
193.7. Az iratkdlesonzés idStartama 30 nap, mely maximum kétszer 30 nappal meghosszabbithato.
193.8. Az irattaros iratkdlesonzéssel kapesolatos feladata:

- nyilvantartani a kdlcsonzéseket a k6lesénzési napldban,

- az ligyiratpotlo lapok elhelyezése az irat helyén,

- a kolesonzési hataridd figyelemmel kisérése,

- ¢s az irat visszahozatalanak siirgetése a kolcsonzés lejarata utdn.

193.9. A munkatarsak a Koézponti Irattarbol iratot csak hivatalos hasznalatra kérhetnek ki, illetve
tekinthet abba bele. Az iratot a Kozponti Irattar csak a készitd szervezeti egység vagy annak
feladatait 4tvevo szervezeti egységének vezetdje irasbeli megkeresésére vagy utasitdsara adhatja

ki, illetve biztosithatja az iratba val6 betekintést.

193.10. Amennyiben a Kormanyhivatal munkatdrsa mas szervezeti egység iratat kéri ki a Kézponti
[rattarbol, illetdleg mas szervezeti egység irataba kér betekintést, akkor ahhoz a leado szervezeti
egyseg, vagy feladatait atvevl szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. A

Jogutdd nélkiil megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a foigazgatd adja meg.

193.11. Amennyiben egy folyamatban lévd iigy elintézéséhez sziikség van egy mar irattarba
helyezett iigyirat végleges kiemelésére, akkor a korabban keletkezett {igyiratot szerelni kell az ]
iktatdszdm alatt késobb irattarazand6 iigy irataithoz. Az eldiratok szerelése nem mindsiil

iratkélesOnzésnek.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

194. A Korményhivatal valamennyi irattdrdban minden évben legalabb egy alkalommal, majus 31-ig

szabalyszerli eljaras keretében kell selejtezni a lejart meg6rzési hataridejii iratokat.
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195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202,

203.

Selejtezni a Levéltar eldzetes engedélyével, az irat keletkezésének évében hatilyos irattari tervben
rogzitett orzeési ido leteltét kovetden lehet (pl. a 2016-ban keletkezett 5 éves megdrzési idejii irattri

tételeket csak 2021, december 31. utin, vagyis 2022-ben lehet leselejtezni).

A selejtezési munka megkezdése elott legalabb 30 nappal a szervezeti egység vezetdjének a Levéltarat

irasban kell tajékoztatni a selejtezés tervezett kezdeti iddpontjarol.

A selejtezési bizottsdg munk4jarol, annak minden lényeges mozzanatarél jegyz6konyvet kell felvenni

(14. szdmn fiiggelék) harom példanyban, amelyet a bizottsag minden tagja koteles alairni.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérdl szdld
mindenkor hatalyos Kormanyrendeletben meghatarozottakat. A selejtezési jegyz6konyvhéz mellékelni
kell a selejtezési iratjegyzéket (15. szamu fiiggelék). Az iratselejtezésrol készitett jegyzOkonyvet €s a
selejtezni  kivant iratokrdl készilt jegyzéket kell a Levéltar részére hiteles elektronikus
dokumentumként (pdf formatumban) megkiildeni. A hivatkozott dokumentumokat a selejtezést végzd
szervezeti egység elektronikus tton koézvetleniil kiildi meg a Levéltdrnak jévahagyés és zaradékolas
céljabol.

Az elektronikusan zaradékolt selejtezési jegyzOkonyv a selejtezést végzd szervezeti egység részére

elektronikus aton megkiildésre kertl.

A Levéltar megsemmisitési engedélyérol az iratkezelés feliigyeletéért felelos vezetdt tajékoztatni kell a

zaradékolt selejtezési jegyzokdnyv elektronikus Gton torténdé megkiildésével.

Az iratrol készitett hiteles elektronikus mésolat megdrzése mellett meg kell 6rizni a maradandé értékii
eredeti papiralapt iratot, ha ez a Levéltar megallapitasa szerint indokolt. A Korményhivatal azon
maradando értéki irat esetében, amelyrdl hiteles elektronikus masolatot készitett, a papiralapt példany
megOrzésérdl negyedéves idoszakonként kérheti a Levéltar nyilatkozatat. A maradandd értékii irat
papiralapt valtozata a Levéltar egyetért6 nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti

eljarasban megsemmisitheto.

Az irattarakbol a selejtezett iratanyag megsemmisitésére torténd elszallitasra vonatkozé igényt a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacids Foosztaly részére kell jelezni, aki azt a Pénziigyi és Gazdalkodasi

Féosztalyaval egyiittmiikdodve koordinalja.

Az iratok selejtezésére, megsemmisitésére vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat az MvM utasitas

40. §-a, illetve a Korm. rendelet 64. §-a tartalmazza.
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Az iratok levéltdrba adasa

204.

205.

206.

207.

208.

209.

A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasarol a szervezeti egység vezetdje, a jarasi hivatal tekintetében

a jarasi hivatal vezet6je gondoskodik.

Az iratok levéltarba adasa a Jogi, Humanpolitikai és Koordinciés Foosztaly szakmai
kozremiikodésével torténik. Az atadando iratok rendezésérdl, az atadandd segédletek csatolasarol,
valamint az atadashoz sziikséges jegyzOkonyv, iratjegyzékek elkészitésérdl a szervezeti egységek

kijelolt munkatarsai kotelesck gondoskodni (16-17. sz. fiiggelék).

A levéltari atadast megelézéen az atadas végrehajtasért felelds vezetdnek hivatalos levélben kell
megkeresnie a levéltar vezetdjét, az atadas idejérol, az atadando iratanyag jellegérdl, terjedelmérdl és

az atadas technikai lebonyolitasardl.
Az atadandé iratanyag jellegérél és mennyiségének megadasahoz tétel és mennyiségi szintii
iratjegyzék megkiildésével kell tdjékoztatni a levéltirat. A levéltar a fenti adatok ismeretében
megjeloh az atvétel idépontjat.
A levéltarba adandd iratanyagokat levéltarnak vald atadasuk elbtt a jogszabalyoknak megfeleléen
sclejtezni kell, illetve a mar selejtezett iratanyagokat az alabbi szempontok szerint kell ellendrizni:

- az iktatott iratok és mellékleteik megléte (példaul szerelési hidnyossagok potlasa);

- az irattari tételbe sorolasok helyessége;

- a nyilvantartasok, igyviteli segédletek hidnytalansdga (a hitelesitett iktatd-konyvek,

mutatok teljessége);

- az iktatékonyvi bejegyzések hianytalansaga (az irattari tételszamok, irattirba helyezési
utasitasok potlasa);

- a selejtezettség (a nem maradandd értékii iratok, tébbes példanyok, a mar lejart drzési

ideji iratok levalasztasa);

- az iratanyag elhelyezése szabvany taroldeszkszokben (savmentes dobozokban), a tarold

egységek feliratozasa és sorszamozasa (jogelddok esetében kiilon-kiilon);

- az egyes iratok taroloegységen beliili szabalyos elhelyezése (félbehajtott iratok kiteritése,

gémkapcsok, zsinegek, milanyagok eltavolitasa);

- a specialis adathordozok (elektronikus iratok, mikrofilmek, hangszalagok) megfeleld

irattari jegyzékelése,

A levéltari atadasra keriilé tarolo eszkdzokon mindig fel kell tiintetni a szerv, a szervezeti egység
nevét, az iratok évét, évkorét, tételszamat, a tételbe tartozo elsd és utolso irat iktatdszamat, vagy az
iratok targyanak rovid megnevezését. A kép- és hangfelvétel, mikrofilm vagy szamitastechnikai

adathordozé atadasanal azok tarolo egységein fenti adatokat szintén fel kell tiintetni.
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210.

211.

212.

Azokat az iratokat, amelyek korabban selejtezés ala keriiltek, de a levéltar azt tovabbi megbrzésre

visszatartotta azokat is az atadasra el6készitett iratanyagokhoz kell besorolni.

Az iratanyaggal egyitt kell atadni a levéltarnak az atadandé iratok iigyviteli segédkonyveit
(iktatdkoényvet, mutatdkat) is.

A levéltar jogosult megtagadni az iratok atvételét, amennyiben az iratok tovabbi 6rzése azok fizikai

allapota miatt (vizes, penészes, gombafertdzott) nem biztosithato.

VI. Az elektronikus iratkezelés specialis szabalyai

Az elektronikus aton érkezett iratok kezelésének rendje

213.

214.

215.

216.

217.

Az elektronikus iratok fogaddsa és tovabbitasa Hivatali kapun, illetve az iratkezeld rendszereken

keresztiil torténik, melyet a Hivatali kaput kezeld, illetve iratkezelésért felelds szervezeti egység kezel.

A Kormanyhivatalhoz érkezd elektronikus iratforgalom biztositasira a Kormanyhivatal szervezeti
egységeinek Hivatali kapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezniiik. A Hivatali kapu hasznalatara
feljogositottak korének kijelolésérol a fGosztalyvezetd €s a jardsi hivatalvezetd javaslata alapjan a
foigazgatd dont. A Hivatali kapun keresztiil a Kormanyhivatalhoz a féigazgatoéi titkarsagra érkezo

kiildeményeket a titkarsagi ligyintézd szignalas céljabol tovabbitja a fdigazgatdhoz.

A szervezeti egységek €s a jarasi hivatalok Hivatali kapun keresztiil érkez6 killdeményeinek atvételére
a szervezeti egység vezetoje, illetve az &ltala kijel6lt munkatarsak jogosultak, akik a kiildeményt a

szervezeti egység vezetdjének tovabbitjak szignalas céljabol.
Az e-Papir fogadasa az alabbi fogadasi pontokon torténik:

216.1.Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal (beleértve a foispan altal kozvetleniil

iranyitott szervezeti egységeket is),
216.2. Tatabanyai Jarési Hivatal,
216.3. Tatai Jarasi Hivatal,
216.4. Oroszlanyi Jarasi Hivatal,
216.5. Koméaromi Jarasi Hivatal,
216.6. Kisbéri Jarasi Hivatal,
216.7. Esztergomi Jarasi Hivatal,
216.8. Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi Fdosztaly,
216.9. Jarasi hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyal.

Az e-Papir a fogaddsi pontokon kozvetleniil a POSZEIDON iktatorendszerbe, illetve a
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti €s Munkavédelmi Foosztaly é€s a jardsi hivatalok

Foglalkoztatasi Osztalyainak esetében az IMAP iktatérendszerbe érkezik meg.
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218.

219.

220.

Amennyiben nem a fogadasi pont a feladat ellatasaért felelds szervezeti egység, akkor az arra
feljogositott munkatarsa haladéktalanul tovabbitja az elektronikus iratot a feladat ellatasaért felelds
szervezeti egység részére az iratkezel rendszeren keresztiil, vagy amennyiben annak fogadasara az
iratkezelé rendszer nem alkalmas, akkor Hivatali kapun vagy elektronikus levelezési rendszeren

keresztul.

Az E-ligyintézési térvényben meghatarozott elektronikus uton kezdeményezett, illetve a hivatalbol
indult ligyek esetében, amennyiben az ligyfél nem elektronikus ligyintézésre kitelezett, a munkatars a
Rendelkezési Nyilvantartas alapjan dont arr6l, hogy az tigyfél szamara a valaszirat papiralapon vagy
elektronikus aton keriiljon kézbesitésre. A foosztalyvezets, ondllé osztalyvezetd, jarasi hivatalvezetd
jeloli ki azon munkatérsakat, akik jogosultak a Rendelkezési Nyilvantartdshoz hozzafémi. A

jogosultsdgot a munkatars az allashelyen ellatando feladatleirdsban régziteni kell.

Amennyiben elektronikusan kell a valasziratot megkiildeni az tigyfél részére, akkor az elektronikus
dokumentumot a feladat ellatasara jogosult szervezeti egység iratkezeld rendszeren keresztiil, vagy
amennyiben az iratkezel6 rendszer erre nem alkalmas, akkor a szervezeti egység Hivatali kapujardl az
arra feljogositott munkatars tovabbitja az tgyfél lgyfélkapujara vagy Hivatali kapujara vagy

cégkapujara.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

221.

222,

Az MvM utasitds 1. melléklet 42. §-aban meghatirozott iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

papiralapu iizemzavar iktatokényvet (UZ iktatokonyvet) kell nyitni iktatohelyenként.

Az lizemzavar soran hasznalt iktatokonyv megnyitéasardl és zarasarol az MvM utasitas 1. melléklet 42,
§-dban meghatarozottak szerint a foosztalyvezetd, az onalld osztalyvezetd €s a jarasi hivatalvezetd

gondoskodik.

Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa, kezelése

223.

A Korményhivatalnal 1év6 hivatali bélyegzOk hasznalatanak, kezelésének, valamint nyilvantartasanak

a rendjét kiilon utasitas szabalyozza.

VII. Masolatkészités szabalyai

A masolatkészitéssel kapcsolatos feleldsségi korok

224,

225.

226.

A f6ispan altal kozvetleniil vezetett foosztalyok esetében a foosztalyvezetd, a jarasi hivatalok esetében

a jarasi hivatalvezetd az altala vezetett szervezeti egység munkatarsat masolatkészitéi jogkdrrel

jogosithatja fel a 18. fliggelék szerint. A feljogosité dokumentumot elektronikusan kell kiadmanyozni,

iratkezeld rendszerben iktatni és elektronikusan tarolni kell.
A masolatkészit6i feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkor megléte.

A masolatkészitoi feljogositasban rendelkezni kell:
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227.

228.

229.

230.

231.

- a papiralapd iratrdl hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrol hiteles

papiralapu masolat készitésének engedélyezésérol, és
- a masolhato iratkorrol.

A mésolatkészitokrdl a jogosultsagot megadd szervezeti egység a 19. szama fiiggelék szerint
naprakész nyilvantartast vezet, melyet elektronikusan megkiild a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly
Informatikai Osztalya részére. A Pénziigyi és Gazdalkodasi Foéosztaly Informatikai Osztalya

gondoskodik az Utasitas és a masolatkészitok jegyzékének honlapon vald kdzzétételérdl.

A masolatkészitdk személyében bekovetkezd valtozasrdl a jarasi hivatalvezetd, a fosztalyvezetd,
illetve az 6nalld osztaly vezetdje haladéktalanul tajékoztatja a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios

Fbosztalyt.

Amennyiben a masolatkészité munkatars szervezeten beliil mas teriiletre keriil, a szervezeti egység
vezetdje gondoskodik az altala kiallitott masolatkészitdi felhatalmazas visszavonasar6l a 20. szamu
fliggelék szerinti nyomtatvany kitoltésével; az Uj szervezeti egység vezetGje, pedig amennyiben
masolatkészitési jogosultsag kiadasardl dont a munkatars részére, gondoskodik annak kiallitasarol. A
visszavonasrol a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids Foosztalyt elektronikus tGton haladéktalanul

értesiteni sziikséges.

A hiteles masolat készitését a masolatkészitd allashelyen ellatandé feladatainak leirdsaban rogziteni

kell.

A masolatkészités soran a masolatkészit jelen Utasitas elbirasai szerint koteles eljarni, az Utasitds

eloirasainak betartasaért feleldsséggel tartozik.

Papiralapu irat atalakitdsa hiteles elektronikus iratta

232

233.

234,

235.

236.

A mésolatkészitésre a Vhr, 55. és 57. §-aban foglaltak az irdnyadodak.

A papiralapl iratrél a Kormanyhivatal digitalizalo eszk6zein készithetd digitalizalt, még hitelesnek
nem mindsiilé elektronikus véltozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat

egy elektronikus egységgé (,.f4jl1a”) digitalizalando.

A digitalizalds soran a papiralapu iratrol legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdst, PDF
formatuma allomanyt kell késziteni (a Kormanyhivatal digitalizalé eszkdzei ennek megfelelden

vannak beallitva),

Amennyiben a digitalizdlandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,,fajlba”) nem

digitalizalhat6, a masolat a digitalizalando irat részekre bontasaval is elkészithetd.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapt irat tartalmanak egyezésérl a masolatkészitonek meg kell

gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatdséga.
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237,

238.

239.

240.

A masolatkészité megallapitja a papiralapd irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellen6rzésre. Egyezést igazold hiteles

masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén készithets.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,

valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas digitalizalt iratot tordlni kell.

Amennyiben a papiralapi iratr6l nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés

megallapithatd, az iratrdl a 256. és 257 .bekezdés szerinti kivonat készithetd.

Egyezés esetén a digitalizalt iratot a masolatkészitének zaradékolnia és hitelesitenie kell oly médon,
hogy a digitalizalt elektronikus iraton el kell helyeznie a Kormdanyhivatal nevére szdl6 elektronikus

szervezeti bélyegzét a kotelezd képi elemek megjelenitésével a kovetkezd modok egyikén:

240.1. A POSZEIDON iktatérendszer hiteles masolat készitését végzd funkcidjat hasznalva kell a
digitalizdlt példanyra a program altal felhelyezett zaradékkal és elektronikus szervezeti

bélyegzovel elvégezni a zaradékolast €s hitelesitést.

240.2. A zaradék szovegét és az elektronikus személyes aldir6 tantsitvanyt az eKAT programmal kell
elhelyezni a digitalizalt iraton. Amennyiben az eKAT programmal torténd elhelyezés nem

lehetséges, azzal egyenértékii egyéb megoldast kell alkalmazni.

240.3. A zaradékolt ¢s hitelesitett iratnak az alabbi elemeket kell tartalmaznia:

o ,-Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6.”

° Masolatkészit6 szervezet neve: Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal

° A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve: ,,Munkatars neve”

o Masolatkészitési szabalyok: az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatrol szolo foispani
utasitas

o Masolatkészitési rend elérhetbsége: https://www.kormanyhivatal.hu

. Masolatkészités idopontja: (id6bélyegzd szerint)”

240.4. Amennyiben a masolatkészité rendelkezik személyes elektronikus alairds tanusitvannyal, az
elektronikus szervezeti tantsitvany helyett, annak hasznalatdval 240.1.-240.3. albekezdésekben

leirtak szerint sziikséges a hitelesitést elvégezni.

240.5.Amennyiben az 240.1.-240.4. albekezdésekben foglaltak nem alkalmazhatok, a zaradék
szovegét kiilon papiralapi dokumentumon kell eldkésziteni a 21. szamu filiggelék szerinti
szbveggel. Ezt kdvetden az eredeti kiadmanyozott iratot a zaradék szovegét tartalmazo kiilon
lappal egyiitt kell digitalizalni, igy jon létre a PDF formatumni digitalizalt irat. A digitalizalt
iratot a masolatkészitdnek hitelesiteni kell oly médon, hogy ra kell helyeznie a Kormanyhivatal

nevére szold elektronikus szervezeti bélyegzét vagy az egyéni aldird tanusitvanyt. Az
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241.

2432,

elektronikus szervezeti bélyegz6t vagy személyes aldir6 tanusitvanyt az eKAT programmal kell

elhelyezni a digitalizalt iraton.
240.6. A Kormanyhivatal 4ltali zaradékolasnak és hitelesitésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
o ,Digitalisan aldirta: Koméarom-Esztergom Varmegyei Korményhivatal”
) Masolatkészités idépontja: (idobélyegz6 szerint)™.

A masolatkészités soran készillé esetleges munkakézi elektronikus iratokat a hiteles masolat

elkésziiltét kovetden haladéktalanul tordlni kell.

Az elektronikus masolatkészitéssel nem érintett iratok korét az MvM utasitas 3. fliggeléke részletezi.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa

243.

244,

245,

246.

247.

248.

249.

250.

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrédl szold 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1) bekezdése,
valamint a Vhr. 122. §-4ban foglaltak az iranyadoak.

Az elektronikus iratrdl papiralapt irat a hivatal nyomatképz6 (nyomtatd) berendezésein készithet6 (a
tovabbiakban: nyomtatott papiralap irat).
A t6bb oldalbdl allé nyomtatott papiralapa irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatast kdvetOen

biztositani kell.

Az irat lapjainak Gsszetartozasa azon nyomtatott papiralapi iratnal, amely csak a Kormanyhivatalon
beliili tigyintézésben keriil felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos hozzaférhetdsége

biztositott, a lapok Osszeflizésével biztosithato.

Amennyiben a nyomtatott papiralapi irat Kormanyhivatalon kiviil is felhasznalasra keriil, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhetdsége nem biztosithatd, az Osszetartozas biztositasdhoz a

lapok Osszefilizésén tiil az irathoz tartozast igazolni kell az alabbiak szerint:
- a nyomtatott papiralapi irat els6 oldalan fel kell tiintetni a lapok €s oldalak darabszamat,
- a masolatkészitonek minden oldalt szignalnia és bélyegeznie kell.

Jelen Utasitis szerinti hiteles nyomtatott papiralapi mésolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkezd

elektronikus iratrél készithetd.

A nyomtatott papiralapi irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
masolatkészitonek meg kell gy6zdnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom

olvashatdsaga.

A masolatkészitd megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén készithetd.

44



251.

252.

253.

254.

255.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatist meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralap( iratot meg

kell semmisiteni.

Amennyiben az elektronikus iratrdl nem készitheté olyan nyomtatott papiralapi irat, amellyel az
egyezés megallapithatd, akkor az iratrél a 258. és 259. bekezdés szerinti kivonatot kell késziteni,

ennek feltétele, hogy a papiralapt irat tartalma a masolatkészit6 szamara értelmezhetd legyen.

Amennyiben az irat tartalma a madsolatkészitdé szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozd
megallapitast papiralapi feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetdségének feltiintetésével.
Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra menthetd

és a feljegyzéshez ebben a forméban csatolhato.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapi iratot zaradékkal kell ellatni. A zdradékot zédradékold
bélyegzdvel kell elhelyezni az iraton, vagy a 22. fiiggelék szerint zaradékot kell késziteni kiilon iraton,

vagy annak szvegét kézzel ravezetni az alabbiak szerint.
A zéradékban szerepeltetni kell:

- »A papiralapi kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett irattal

megegyezik.” széveget,
- a masolatkészités idépontjat,

- a masolatkészitd szervezeti egység megnevezését (Kormanyhivatal, jarasi hivatal

korbélyegzdjének feltiintetésével),

a masolatkészitd nevét és alairasat.

Papiralapi iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

256.

257.

Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemzéi (igy
kiilondsen mérete, atlathatdésaga vagy nagy finomsagd képi tartalma) miatt nem biztosithatdk a

technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositd digitalizalt irat elkészitésére.

A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

Elektronikus iratrol kivonatos papir masolat készitése

258.

259.

Elektronikus iratrdl papiralapi tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzoéi (igy kiilondsen specidlis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem
biztosithaték a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosdgat biztosité nyomtatott irat

elkészitésére.

A kivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
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VIII. Az elektronikus aliiras tantsitvany és az elektronikus szervezeti bélyegzo, valamint az

id6bélyegz6 hasznalatanak szabalyairol

A Kormanyhivatalnal elektronikus aldiras tandsitviny, elektronikus szervezeti bélyegzd és

elektronikus id6bélyegzo hasznilatinak esetei, kapcsolodo eljarasok kore

260.

261,

262.

263.

264.

265.

személyes elektronikus alairas tanusitvany esetén a kiadmanyozasra, jogi és pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult munkatarsak altal a Kormanyhivatal hataskorébe tartozéd eljarasok soran elektronikus
formaban létrehozott, valamint mindsitett elektronikus alairdssal és mindsitett elektronikus szervezeti

bélyegzbvel ellatott dokumentumok készitése,

a Kormanyhivatal hataskérébe tartozd eljarasok soran létrehozott mindsitett tanusitvanyon alapuld
személyes elektronikus aldirdssal vagy elektronikus szervezeti bélyegzdvel, valamint mindsitett

idébélyegzovel ellatott hitelesitett elektronikus mésolatok készitése,

a Korményhivatal elektronikus alairassal ellatott kiilldeményeinek Hivatali kapun keresztiil, KER-en

keresztiil vagy egyéb elektronikus titon torténd megkiildése mas személy vagy szerv részére,

a Kormanyhivatal altal az tgyfélnek vagy mas személynek/szervnek megkiilddtt elektronikus
alairassal ellatott dokumentumok hitelességének és sértetlenségének az tligyfél vagy mas személy/szerv

altali ellenGrzése, valamint a kiild6 személy azonositasa,

a Kormanyhivatalndl hasznalatban 1évd  tan(sitvanyok igénylésének, felfiiggesztésének,

visszavonasanak folyamata,

az elektronikus alairdsoknak a Kormanyhivatal altal tarolt és elektronikus aldirdssal ellatott

dokumentumok hosszu tavi megérzési kitelezettsége miatt sziikséges archivaldsa.

Az elektronikus alairas haszndlataval érintett szakmai folyamatok meghatirozasa

266.

267.

268.

A Korményhivatal szervezeti egységei a jogszabalyban eldirt kotelezettségeik teljesitése céljabol

mindsitett elektronikus alairas tantsitvanyt alkalmaznak.

A személyes alairas tandsitvany kiadmanyozasi céli hasznalatara jogosultak kore, kiadmanyozésanak
szabdlyai a kiadmanyozasrol szl féispani utasitasban meghatarozottak szerint alkalmazandok. Az
elektronikus személyes alairas tanusitvany hasznalata a kézi alairas egyenértékii helyettesitését

szolgélja.

A szervezeti egység vezetdje felelds az elektronikus aldiras tanasitvanyt igénylok €s felhasznalok
adatainak folyamatos aktualizalasaért. Amennyiben a tanusitvany felhasznalojanak jogviszonya
tekintetében valtozas torténik, vagy az allashelyen ellatott feladatai, illetve munkakére ugy modosul,
hogy a tovabbiakban elektronikus alairds hasznalatira nem jogosult, a szervezeti egység vezetlje
haladéktalanul koteles a valtozast jelezni a Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly Informatikai Osztalya

részére a Hibajegykezel6 Rendszeren keresztiil.

46



Személyes elektronikus alairas tanusitvany igénylése

269.

270.

271.

272,

273.

Az E-ligyintézési tv.,, a Vhr. és a Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleld hitelesités-szolgaltatas
igénybevételét az egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijeldlésérdl szolo
84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. § gb) pontjaban foglalt szolgéltatd, a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) biztositja a Kormanyhivatal részére.

A 269. bekezdésben foglaltak mellett a Kormanyhivatal a jogi ellenjegyzési folyamataihoz valamint
t6ldhivatali szakteriiletéhez kapcsolodéan a Microsec altal biztositott mindsitett elektronikus alairas

célu tanisitvanyszolgaltatast vesz igénybe.

A Microsec altal biztositott mindsitett elektronikus alairas c€la tanusitvany megrendelésének

folyamata a 272. bekezdésben részletezett médon keriil végrehajtasra.

A Kormanyhivatal elektronikus aldiras tantsitvanyanak és bélyegzdjének igénylése a Kormanyhivatal
és a NISZ Zrt. kozott megkostott szolgaltatasi szerz6désben meghatarozott feltételek szerint és médon
torténik.
Az elektronikus alairas tanusitvany és idobélyegzés szolgaltatas igénylésének folyamata:
- Az igényld szervezeti egység vezetdje bejelenti a szervezeti egységén beliil
kiadményozésra jogosultak (a tovabbiakban: alaird) elektronikus aldiras tandsitvanyra

vonatkozé igényét a Pénziigyi és Gazdalkodasi F6osztaly Informatikai Osztalya részére a

Hibajegykezel® Rendszeren keresztiil.

- A tanusitvany elkésziltérdl a NISZ Zrt. értesitést kiild az alaird részére, illetve
egyidejiileg az Informatikai Osztaly részére, egyittal egyeztetést kezdeményez a
tanusitvany atvételének idépontjardl és modjardl.

- A tanUsitvany atvételérdl és az arra jogosultak részére torténd kiosztasrdl tomeges
igénylés esetén a Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly Informatikai Osztalya

gondoskodik, egyéb esetben a hasznalatba vevé.
A tanusitvany atvételét kdvetOen az alaird részére atadasra keriilnek az alabbiak:
- a tanisitvanyt telepité fajl,
- a PIN boriték,
- a felfiiggesztési jelszot tartalmazoé boriték (elsé tanisitvany atvételekor),

- a 2 db atadas-atvételi elismervénybol 1 példany (tovabbi 1 példany pedig a NISZ Zrt-nek

keriil megkiildésre), valamint

- a 2 db elektronikus alairds tanusitvanykezelési nyilatkozatbol 1 példany (tovabbi 1
példany pedig a Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly Informatikai Osztalyan keriil

megorzesre).
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274. A kiadott tanusitvanyokrol, azok érvényességérdl a Pénziigyi €s Gazdalkodasi Foosztaly Informatikai

Osztalya nyilvantartast vezet.

275. A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztalya a lejard tantsitvanyokrél az érintett
szervezeti egység vezetdk részére a lejarat eldtt két honappal értesitést kiild, majd gondoskodik az uj

igénylés meginditasarol.
Elektronikus szervezeti bélyegzé és id6bélyegzé tanusitvany igénylése

276. A nem személyhez kotott, szervezeti alairas tanusitvanyok, id6bélyegzd szolgaltatas és egyéb
informatikai kapcsolatok létrehozasahoz sziikséges autentikacids tanusitvanyok beszerzéséért a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztalya felel, tovabba gondoskodik az idobélyegzd

és a szervezeti alirs tanusitvany érvényességérdl, annak lejarta esetén megujitasardl.

A tanusitviny érvényességének felfiiggesztése, illetve visszavonisa

277. A szervezeti egység vezetdje az E-ligyintézési torvény 86. § (2) bekezdése szerinti esetekben vagy az

alairo javaslatara dont a tantisitvany felfiiggesztésérol.

278. A tanusitvany felfiiggesztésének igényét a szervezeti egység vezetdje elektronikus tton haladéktalanul
bejelenti a Pénziigyi és Gazdalkoddsi Fdosztaly Informatikai Osztalya részére. Ezt kovetben a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztalya munkatéarsa kezdeményezi a NISZ Zrt-nél

a tanGsitvany felfliggesztését a szolgaltatdi szerz6désben meghatarozott szabalyok szerint.

279. Amennyiben a tantsitvany felfiiggesztését a NISZ Zrt. elvégzi, a tanusitvany azt kovetden

dokumentumhitelesitésre nem alkalmas.

280. Amennyiben a felfiiggesztésre okot ado6 koriilmény megsziinik, igy annak tényét a szervezeti egység
vezetdje jelzi a Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly Informatikai Osztilya részére, melynek

munkatarsa kezdeményezi a NISZ Zrt-nél a tanusitvany visszaallitasat.
281. A visszaallitast kdvetden a tanusitvany dokumentumbhitelesitésre ismételten alkalmas.

282. Amennyiben a 277. bekezdésben foglalt felfiiggesztési feltételek az érintett aldiras-létrehozd eszkéz
felfiiggesztését kovetd 5 munkanapon beliil tovabbra is fenn allnak, a NISZ Zrt. visszavonja a

tanusitvanyt.

283. A tanlisitvany visszavonasardl a szervezeti egység vezetOje dont az E-ligyintézési térvény 85. § (1)
bekezdése szerinti esetekben, illetve az alaird javaslatara. A munkaviszony megsziinése esetén a
szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni a jogosultsagok torlésérdl, amely a tanusitvany

visszavonasat is magaban foglalja.

284. A tanisitvany visszavonasat a Pénziigyi €s Gazdalkodasi Foosztaly Informatikai Osztalyanak

munkatarsa a szervezeti egység vezet6jének jelzése alapjan kezdeményezi a NISZ Zrt-nél.
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285.

A NISZ Zrt. altal elvégzett visszavonast kovetéen a tanusitvany dokumentumbhitelesitésre nem

alkalmas.

Aldiras tantsitvanyok hasznalatihoz sziikséges alkalmazasok telepitése, beillitasa

286.

287.

Az alairds tantsitvanyok hasznalatdhoz sziikséges alkalmazasokat a Pénziigyi €s Gazdéalkodasi
Féosztaly Informatikai Osztalya telepiti a felhasznalok részére, az alairas tanusitvanyok telepitésében,

a profilok beallitdsdban felhasznaldi timogatast biztositanak.

A sziikséges telepitési igényt a szervezeti egység vezetdje jelzi a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly
Informatikai Osztalya részére, illetve sajat hataskorben biztositja azt, a munkakor szerinti informatikai

tdmogatast biztositd munkatarsak bevonasaval.

Nyilvantartas vezetése, elektronikus tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

288.

2809.

290.

291.

292.

293.

294.

Az elektronikus személyes alairas tanusitvanyokrdl a Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly
Informatikai Osztalya naprakész nyilvantartast vezet a 289. bekezdésben szerepld adattartalommal, és

biztositja azok kbzzétételét a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A nyilvéantartas tartalmazza az elektronikus alirassal feljogositott munkatarsak
- csaladi és utonevét,
- alairas tanusitvanyanak nyilvanos adatait,
- az alairas automatizalt ellen6rzéséhez sziikséges cimet,
- a tanusitvany érvényességi idejét, valamint

- az idépont megjeldlésével a tanlsitvany statuszat (aktiv, lejart, visszavont, felfiiggesztett

vagy egyéb okbol nem alkalmas a Kormanyhivatal nevében térténé eljarasra).

Az elektronikus alairds tanusitvany és hasznalataval kapcsolatos barmely valtozasrdl a szervezet

vezet6je haladéktalanul értesiti a Pénziigyi és Gazdalkodasi Fosztaly Informatikai Osztalyat.

Az elektronikus alairas tanusitvanyokra vonatkozd nyilvantartds vezetéséért, valamint az utasitis

szerinti kozzétételéért a Pénziigyi ¢s Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztaly vezetdje a felelds.

A Kormdnyhivatal az elektronikus téjékoztatas szabélyai szerint internetes honlapjan kozzéteszi a 289.
bekezdésben meghatarozott adatokat a Kormanyzati Hitelesités Szolgéltatd segitségével

(https://qca.hiteles.gov.hu/tanusitvanykereso/).

A szervezeti egység vezetOje a kozzétett adatok naprakészsége érdekében az adatvaltozast

haladéktalanul kételes bejelenti a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztalya részére.

A tanusitvany hasznélatra alkalmatlannd valasatdl szdmitott 10 évig a 292. bekezdésben megjeldlt

honlapon hozzaférhetové kell tenni a 289. bekezdésben meghatarozott informaciokat.
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Az elektronikus aldiras és az elektronikus szervezeti bélyegzo, valamint az idébélyegz6 hasznalata

295.

296.

297.

298.

299.

300.

301.

302.

303.

A Korméanyhivatal a hataskorébe tartozé feladatok ellatasa soran elektronikus kapesolattartast biztosit,
valamint — amennyiben jogszabaly ugy rendelkezik - tehet kotelezévé tigyfelei és mas' szervek

szamara.
A Kormanyhivatal azon eljarasaiban,

- ahol az irat elektronikusan j6n létre, annak kikiildése, tarolasa és kiadméanyozasa is

elektronikusan torténik, illetve

- ahol a tarolas papiralapon t6rténik, vagy az irat tovabbitdsa papiralapon is megtorténik,
alkalmazhaté az elektronikus kiadmanyozas vagy a papiralapu kiadmany elektronikus

hitelesitése.

A Kormanyhivatal rendelkezik elektronikus szervezeti bélyegzdvel. Az elektronikus szervezeti
bélyegzd onalldan kiadmanyozasra nem hasznalhato. Hasznalata elektronikus hitelesitett masolat

készitéséhez kapcsolodik.

A Korményhivatal a jogszabalyban kijel6lt NISZ Zrt-t6l igénybe veszi a mindsitett idobélyegzés
szolgaltatast, amely hitelesen igazolja, hogy az elektronikusan alairt irat az idébélyegzo

clhelyezésének idépontjaban valtozatlan formaban létezett.

Elektronikus irat eldallitasa a kiadmanyozasrdl szold foispani utasitisban foglaltaknak megfelelden
torténik.
Az elektronikus kiadmanyozashoz az iratot elektronikus dokumentumként pdf formatumban kell

létrehozni, papiralapi szkennelt f4jlként nem hozhaté 1étre.

A Kormanyhivatal altal, elektronikus formatumban készitett és elektronikus alairdssal vagy
papiralapon készitett és elektronikus szervezeti bélyegzGvel hitelesitett, idobélyegzovel ellatott,
elektronikus Gton kézbesitésre keriild irat ligyfélkapura, cégkapura vagy Hivatali kapura keriil

megkildésre.

A Kormanyhivatal altal, elektronikus formatumban készitett és elektronikus alairassal vagy
papiralapon készitett és elektronikus szervezeti bélyegzovel hitelesitett, iddbélyegzdvel ellatott
dokumentumot a Kormanyhivatalnal hasznalt irat- és dokumentumkezeld — rendszereivel, vagy a

szervezeti egység éltal kezelt elektronikus postafiok vagy Hivatali kapun kell tovabbitani.

A Kormanyhivatal 4ltal, elektronikus formédtumban készitett és elektronikus aléirdssal vagy
papiralapon készitett és elektronikus szervezeti bélyegzbvel hitelesitett, idobélyegzbvel ellatott
dokumentum, tigyfél részére és szervezeten beliili cimzettek esetén - ahol erre jogszabaly lehetéséget

biztosit -, elektronikus e-mail cimre keriilnek tovabbitasra.
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304.

305.

Amennyiben az elektronikus tton kiadmanyozott dokumentum elektronikus fiton nem kiildhet meg
az ligyfél, vagy més cimzett szerv részére, de a dokumentum elektronikus kiadmdanyozassal késziil,

ugy az elektronikus dokumentumrdl hiteles papiralapt masolatot kell késziteni a 45. alcim szerint.

Az elektronikus alairassal és elektronikus szervezeti bélyegzdvel kapcsolatos bizalmi szolgaltatasokra

vonatkozo6 kiilonds rendelkezéseket az E-ligyintézési torvény 97-99. §-a tartalmazza.

Az elektronikus aldiris és az elektronikus bélyegzé érvényességére vonatkozo szabilyok

306.

307.

308.

309.

310.

Altalanos alapelvként megfogalmazhato, hogy minden elektronikus alairasnak harom jellemzo6vel kell
birnia:
- hamisithatatlan, egyértelmiien az elektronikus tanusitvanyban megjelslt jogosult hozta

1étre,

- letagadhatatlan, az ellenérzd személy az aldird fél nélkiil képes megallapitani, hogy kitol

szarmazik a dokumentum alairasa,

- modosithatatlan, biztositott, hogy ha az alairast kévetéen a dokumentumon barmilyen

modositas tortént, akkor az kimutathato.

Az elektronikus alairassal vagy elektronikus szervezeti bélyegzdvel ellatott és idébélyegzot tartalmazo

dokumentum hitelességének ellenérzése magaban foglalja:
- a dokumentum sértetlenségének, a dokumentum az alairds 6ta nem valtozott,

- a tanusitvanynak, az alairast az a személy vagy szerv készitette, aki vagy amely alairoként

meg van jeldlve, valamint

- az id6bélyegnek, a dokumentumot az idébélyegben szerepld idépontban irta ald az alairo,

és az alairdsa ota annak tartalma nem véltozott meg.

A 307. bekezdésben foglaltak ellenérzését a dokumentumon megjelend aldiraspanel megnyitasat

kovetben szitkséges elvégezni.

Nem fogadhat6 el az elektronikus aldiras vagy elektronikus szervezeti bélyegzd, ha az elektronikus
alairds vagy elektronikus szervezeti bélyegzd tanlsitvanyanak valamely adata az alairas

érvénytelenségére utal.

Az elektronikus alairas, illetve elektronikus szervezeti bélyegz6 allapotira vonatkozo ellendrzést és az
elektronikus aléfrassal, illetve elektronikus szervezeti bélyegzével kapcsolatos egyéb érvényességi
feltételek megfeleloségének igazoldsat az alairast ellendrz6 fél szoftveres és webes eszk6zok

alkalmazasaval is elvégezheti.

Az id6bélyegzé és az idébélyegzés-szolgaltato alkalmazasara vonatkozo eldirdasok

311.

Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzés idébeli érvényességét az elektronikus aldirason vagy

elektronikus szervezeti bélyegzdn elhelyezett idobélyeg biztositja. Amennyiben az elektronikus
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312.

alairassal vagy elektronikus szervezeti bélyegzbvel ellatott dokumentumon id6bélyeg is szerepel,
akkor az alairé — akinek az alairas tanusitvanya az alairasban vagy a bélyegzdn szerepel — személyén
tal bizonyithato az is, hogy a dokumentum az idébélyegben szerepld idépont el6tt keriilt alairasra, és a
dokumentum tartalma azéta nem valtozott meg. Igy amennyiben az elektronikus alafrasi és vagy
elektronikus bélyegzési tanisitvanyt az azt kibocsaté NISZ Zrt. visszavonja, akkor is igazolhatd, hogy

a tanusitvany visszavondsa elott késziilt alairasok érvényesek.

Nem fogadhat6 el az iddbélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairas vagy elektronikus
szervezeti bélyegzd tanusitvanya, vagy az érvényességi lanc tandsitvanyanak valamely adata annak

érvénytelenségére utal.

A Kormanyhivatal képviseletében hasznalt aldiras tanusitvinyok érvénytelensége

313. Az alairas tanGsitvany érvénytelennek tekintendd és az elektronikusan aldirt, vagy elektronikusan

bélyegzett dokumentum visszautasithato, ha:

az alairs tanusitvany valamely adata az alairas érvénytelenségére utal,
az alairas létrehozo adat kompromittalodott,

az elektronikus alairdshoz vagy a bélyegz6hoz, illetve idobélyeghez tartozd tanusitvany a

hitelesités-szolgaltatd visszavonasi listijan szerepel,

az alairast ellen6rzd személy tudomasara jut, hogy az alairas-létrehoz6 adat bizalmassaga

sériilt, vagy azzal visszaélés tortént,
az elektronikus alairas vagy bélyegzés olyan id6pontban késziilt, amikor az alairashoz
vagy bélyegzohdz, illetve idobélyeghez tartozo tanisitvany érvényessége lejart, illetve a

tandsitvany még nem volt érvényes,
a tanusitvanyban szerepld adatok nem felelnek meg a valosagnak,

az elektronikus aldirashoz vagy bélyegzdhéz kibocsatott tan(sitvany nem teljesiti az
elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus alairashoz
és bélyegzohdz kapesolodo kovetelményekrdl szold 137/2016. (V1. 13.) Korm.

rendeletben meghatarozott kfvetelményeket,

a tanusitvanybdl hianyzik az alaird neve.



IX. Z.aro6 rendelkezések

A hatdlyra vonatkoz6 rendelkezések

314. Jelen Utasitas 2023. januar 9. napjan 1ép hatalyba.

315. Jelen Utasitas hatadlybalépésével egyidejlileg a Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal
Féispanjanak 2/2022. (XI. 22.) szamu utasitasa az Egyedi Iratkezelési Szabélyzatrdl hatalyat veszti.

Médositasra, javitasra vonatkozo rendelkezések

316. Jelen utasitds modositdsara, javitisara a hatalyba lépése 6ta nem keriilt sor.

Egyéb rendelkezések

317. Jelen Utasitdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben az MvM utasitds rendelkezéseit kell

alkalmazni.

318. A fBosztalyok és a jarasi hivatalok jelen Utasitas rendelkezéseit a kordbbi szakmai iranyité szerv altal,
valamint a foosztaly vagy a jarasi hivatal iigyrendjében meghatirozottak alapul vételével kotelesek

alkalmazni.

319. Az Utasitas feliilvizsgalatat legalabb évente el kell végezni. Felelbs: a Jogi, Humanpolitikai és

Koordinacios Féosztaly.

Tatabdnya, 2023. janudr ,, - ,,

Dr. Kancz Csaba

féispan
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

1. szamu fiiggelék
-y
KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

KOMAROM-ESZTERGOM VARME,GYEI KORMANYHIVATAL
SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL HASZNALT
IRATKEZELESI SZAKRENDSZEREK

Féispani Kabinet:

POSZEIDON iktatorendszer

Allami Féépitészi Iroda:

ETDR szakrendszer

POSZEIDON iktatérendszer

Bels6é Ellenérzési Osztaly:

POSZEIDON iktatorendszer

Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté Foosztily:

IIER szakrendszer

IIER2 szakrendszer

POSZEIDON iktatorendszer

Agrariigyi Foosztily:

POSZEIDON iktatérendszer

Csaladtimogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztaly:
POSZEIDON iktatérendszer

LOTUS NOTES, LOTUS IKTAT, EETUR, NYUGDMEG, GovSys
TEBA szakrendszer miikodtetése az IRMA iktatoprogrammal
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Féosztily:
POSZEIDON iktatorendszer

Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztaly:

POSZEIDON iktatérendszer

ETDR szakrendszer

Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Fdosztaly:
IMAP, IR, KTK

Foldhivatali Foosztaly:

Takaros, MIR, Fonyir

Hatosagi Foosztaly:

Partfogdi Rendszer

Aldozatsegités szakrendszer - AsWeb

Jogi segitségnyujtas szakrendszer - JsWeb

OSZIR Szolgiltatéi Nyilvantartds - MUKENG

POSZEIDON iktatorendszer

Lakhat rendszer, LINA rendszer

TEBA szakrendszer

Jogi, Humanpolitikai és Koordinicios Féosztaly:
POSZEIDON iktatérendszer

Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi Féosztaly:
POSZEIDON iktatorendszer

Kozlekedési, Mitszaki Engedélyezési és Fogyasztovédelmi Féosztaly:
POSZEIDON iktatorendszer

Népegészségiigyi Foosztaly:

IRMA-ETEL iktato és érkeztetd rendszer
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

OSZIR, ETEL, NVT alrendszeri automatikus iktatasi funkciokkal

KBIR szakrendszeri alkalmazas elektronikus tigyintézés megvalositasara
Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly:

POSZEIDON iktatérendszer

Esztergomi Jarasi Hivatal:

IMAP, KTK, IR, KONYIR

POSZEIDON iktatérendszer

IRMA-ETEL iktato és érkeztetd rendszer

OSZIR, ETEL, NVT alrendszeri automatikus iktatasi funkciokkal

KBIR szakrendszeri alkalmazas elektronikus ligyintézés megvaldsitasara
Kisbéri Jarasi Hivatal:

IMAP, KTK, IR, KONYIR

POSZEIDON iktatérendszer

Komaromi Jarasi Hivatal:

IMAP, KTK, IR, KONYIR

POSZEIDON iktatérendszer

IRMA-ETEL iktaté ¢s érkeztetd rendszer

OSZIR, ETEL, NVT alrendszeri automatikus iktatasi funkciokkal

KBIR szakrendszeri alkalmazas elektronikus iigyintézés megvaldsitasara
Oroszlanyi Jarasi Hivatal:

IMAP, KTK, IR, KONYIR

POSZEIDON iktatérendszer

Tatai Jarasi Hivatal:

IMAP, KTK, IR, KONYIR

POSZEIDON iktatérendszer

Tatabanyai Jarasi Hivatal:

IMAP, KTK, IR, KONYIR

POSZEIDON iktatérendszer

IRMA-ETEL iktaté és érkeztetd rendszer

OSZIR, ETEL, NVT alrendszeri automatikus iktatasi funkciokkal

KBIR szakrendszeri alkalmazas elektronikus tigyintézés megvalositasara
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KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

.
ey

==
-

3. szamu fliggelék

IRATTARAI AZ IRATTARAK TAROLASI RENDSZEREI ES

57

TAROLOKAPACITASA
S (s Tarolokapacitas
(o (1. . Tarolo rendszer . Teos
Irattar cime Tarolo rendszer tipusa e kihasznaltsaga
kapacitasa (fm) (%)
2800 Tatabanya, Bardos L. w. 2. Salgo polc | 4453 92
2800 Tatabanya, Napsugar u. 6. Akasztos rendszerii 1263 70
2800 Tatabanya, Néphéz ut 3. Akasztds rendszerii 925 70
2890 Tata, Patak koz 2. Salgo polc és beépitett szekrény | 40 80
2890 Tata, Patak koz 5. . 85
(bérelt helyiség) Salgé pole 270
2890 Tata, Ady E. u. 24. . 100
(kézi irattar-helyben) Salgé pole 47
2890 Tata, Ady E. u. 34. . 98
(kézi irattér-helyben) Iratszekrény (fa) 40
2890 Tata, Ady E. u. 34. . 100
(k6zponti irattar I.-helyben) Salgd polc 270
2890 Tata, Ujut 17. , 90
(kihelyezett kdzponti irattar I1.) Salgé pole 156
12870 Kisbér, Angol kert 4. Salgo polc L 240
2900 Komérom, Szabadsag tér 1. ~ Fabutor 39 80
2900 Komarom, Szabadsag teér 1. Salgé polcok, fa polcok L 105 85
2900 Komarom, Szabadsag tér 1. . . 100
Alagsor 1. irattar Salgd polcok, fa szekrények 37 |
2900 Komarom, Szabadsag tér 1. Salgo polcok, fa polcok, fa 98
o . 108
‘Alagsor, 2. irattar - szekrény
2900 Komarom, Szabadsag tér 1. . . 98
Alagsor, 3. irattér Salg6 polcok, fa szekrények 110 )
2900 Komérom, Szabadsag tér 1. . . PN 100
Alagsor, 4. irattar | Salgo pole, iratszekrény (fem? | 64
2900 Komarom, Szabadsag tér 1. . 100
‘Atmeneti irattar, foldszint 1. szoba Salgo poleok 75
2900 Komarom, Szabadsag tér 1. .
Térképtar, f6ldszint 10. szoba Salgo polcok 25
2900 Komérom, [gmandi ut 45. Salg6 polcok 211,2 80
2921 Komarom, Hosok tere 1. Poleos szekrény, nyl:[ ott 74 100
polcrendszer (nem salgd polc)
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.
(ELBAT) Polcrendszer 30 20 )
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.
(Hatésagi és Gyamiigyi Osztaly) Polerendszer 17 o 60
2500 Esztergom, Rudnay S. tér 2. Szerkény és salgo 454 80




2500 Esztergom,

Bottyan Janos u. 3. alagsor Salgo pole 60 >0
2500 Esztergom, Bottyan Janos u. 3. Salgé polc 140 60
alagsor B B
2500 Esztergom, Bottyan Janos u. 3. . .
|(KAB) ) Tolokaros lemezszekrény 55 100
2500 Esztergom, Lazar V. u. 74, Fémpolc 197 88
2510 Dorog, Kalvaria u. 18. Fémpolc 651 92
2510 Dorog, Hantken M. 1it 9. Szekrény és salgo 150
2510 Dorog, Hantken M. 1t 8. .
alagsor KAB Salgé polc _45 _98
2510 Dorog, Hantken M. ut 8. .
 alagsor GYAM és HAT Salgé pole o 40 o7
2510 Dorog, Hantken M. 1t 8. fszt. ,
14. GYAM _ Salgo polc _ 36 99
2510 Dorf)g, I—,Iantllcezl M. ut 8. Salgé polc 60 100
emelet Népegészségiigy
2536 Nyergesujfalu,
Kossuth L. ut 104-106. Polcrendszer 3 90
[(GYAM)
2536 Nyergesujfalu,
Kossuth L. 4t 104-106. Salgé pole 7,5 100
[(KAB)
' 2536 Nyergesujfalu,
Kossuth L. ut 104-106. Polcrendszer 9 80
1. iroda B
2500 Esztergom, Babits M. u. 2. Salgé pole 350
2500 Esztergom, Babits M. u. 1. Salgd polc 73,6
2800 Tatabanya, Tancsics M. u. 1/d Salgo polc 320 60
2840 Oroszlany, Szent Istvan tér 1. Salgé polc 172 90
2800 Tatabanya, Gyori Ut 13. 1. em. Salgd polc 36 53

109,
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5. szamu fuggelék
KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Iktatoszam:

JEGYZOKONYV
IRATKEZELESI FOLYAMATOK
20........ EVI VEZETOI ELLENORZESEROL

I. AZ ELLENORZES FOBB ADATAI

Ellendrzést végz6 szervezeti egység:

Ellen6rzést végzo(k):

Ellendrzott szervezeti egység:

Ellendrzott szervezeti egység vezetdje:

Ellenérzott feladatkor:

Ellen6rzés targya: 20.... évi iratkezelési folyamatok (iratkezelési szoftver megjelolése)
Ellenorzés idotartama:

Ellenérzés tipusa, jellege: Eves vezetéi ellenbrzés a fovdrosi és megyei kormanyhivatalok
Egységes Iratkezelési Szabélyzatardl szolo 1/2022. (I. 14.) MvM utasitas 6. § (1) bekezdése
alapjan

Ellendrzés specialitasai:

II. ELLENORZES RESZLETES MEGALLAPITASAI
Az ellenérzés a <ellenérzott idoszak megjelolése> kozotti idészakot oleli fel, mely
intervallumban <ellendrzés aldvont iratok szdma> {igyirat és a/az <ellendrzés idészakaban
keletkezett szama> irat keletkezett a F6osztalyon.
<Az iratellendrzés soran feltart hibak €s hidanyossdgok meghatdrozéasa, ezek kijavitasara
Jjavasolt intézkedési terv €s hataridé megallapitasa>/

vagy
Az iratanyagok szuroprébaszerlien keriiltek kivalasztasra. A kivélasztott iratanyagokat a
segédtabla tartalmazza.
Az iratok rendszerezése, nyilvantartdsa, az iratanyagok dokumentalasa, valamint az iratok
védelme és az azokhoz vald hozzaférés megfelel a Komarom-Esztergom Varmegyei
Kormanyhivatal .../20... (... ...) szamt Egyedi [ratkezelési Szabélyzataban foglaltaknak.

I1I. AZ ELLENORZES OSSZEFOGLALO MEGALLAPITASAL INTEZKEDESEK
Megallapitas: Intézkedés sziikséges/nem sziikséges.

Javaslat: -

A jegyzokonyv készitésének ideje €s helyszine:

A jegyzOkonyvet készitette (név, aldiras):

<Székhely>, az elektronikus bélyegz6 szerinti idépontban

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

Ellenérzést végzo vezetd Ellendrzott kormanytisztviseld/munkavallalo
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7/b. szamu fuggelék

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Iktatészam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
KESZHLL: ..ttt et te et e s b e tesaeeteereeneaba b e ebeenrenne
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ARBAO: <ottt ettt e e sttt ese s e
(dtado szerv megnevezése)
(dtaddsért felelds vezeld és beosztdsanak megnevezése)
ABVEVE: oot ettt et et e
(dtvevd szerv megnevezése)
(arvételért felelGs vezets és beosztdsanak megnevezése)
Atvétel targyat képezd T C1 12 18 42T S OSSR

(iratanyag keletkeztetGjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

AZ Atadas-AtVELE] INAOKIASA: .. ..ottt reressresererererarasasesssesssesssssrerssersesseresssereansene
k.m. f.
atadd atvevo
P.H. P.H.

Melléklet: ...........lap IRATJEGYZEK
Kesziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atad6

1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintil,
raktari egységszintii, és darabszinti. Az dtaddsi szint meghatdrozdsandl fontos szempont,
hogy az datado és dtvevd feleldssége az dtadadsi egységek szintjéig terjed.

Pl az dtmeneti irattarbdl a kézponti irattarba tételszinten torténik az atadds; az tigyintézék
hivatal atadasa esetén, darabszinten sziikséges az atadas.
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9. szamu flggelek

(& L,

=

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

KOMAROM—ESZTERGOM VARMEGY}EI KQRMANYHIVATAL
SZERVEZETI EGYSEGEINEK ES ONALLO OSZTALYAINAK
IKTATOKONYV AZONOSITOI

- T B V1L . . . , Iktatokonyv
Féosztaly/ Onallé Osztaly J Szervezeti egységek megnevezése azonosité
1. | Féispin KE/001 ]
2. | Féigazgato KE/002
3. |Igazgatd o KE/002 |
4. | Féispani Kabinet KE/001
41. | Integritds tandcsadd KE/009
5. | Allami Féépitészi Iroda KE/008
6. |Yédelmi Bizotisig KE/014
Titkarsaga B B
7. | Belso Ellenorzési Osztaly ~ |KE/013
g Agrér- és’Vislékfe’jlesztést KE/022
Tamogaté Féosztaly
8.1 Mezbgazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ KE/022
o | Tamogatasok Keérelemkezelési Osztalya
8.2. ' Helyszini Ellenorzési Osztaly KE/022
Vidékfejlesztési Beruhdzasok
8.3 Kérelemkezelési Osztalya KE/02_2
Elelmiszerlanc-biztonsagi
9. | és Allategészségiigyi KE/019
Foosztaly
Elelmiszerlanc-biztonsagi és
2.1 _ Allategészségiigyi Osztaly 1. KEO19
Elelmiszerlanc-biztonsagi és
92 Allategészségiigyi Osztaly 2. KE_/OIQ ]
10 Népegészségiigyi
" | Féosztily -
10.1. Kozegészségligyi és Jarvanyligyi Osztaly KE/NEF
~10.2. Egészségfejlesztési és Igazgatasi Osztaly KE/NEF
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Foosztaly/Onallé Osztaly

Szervezeti egységek megnevezése

Iktatokonyv

70

azonosito
Foglalkoztatasi,
11 Foglalkoztatas-feliigyeleti
" és Munkavédelmi
Foosztaly -
1.1, | Koézfoglalkoztatasi és Felzarkoztatasi Osztaly | KE/020
C11.2, Munkaerépiaci és Alapkezel6 Osztaly KE/020
114, Fo glelllkoztatés-felrﬁgyeleti és Munkavédelmi KEN/O1/
B Osztaly (munkavédelem)
Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi
il . Osztaly (foglalkoztatas-feliigyelet) KEN/OZ_/ -
12. | Hatésagi Foosztily ' -
Hatoséagi és Oktatdsi Osztaly Hatosagi
121 Osztaly KE/004
o Hatésagi és Oktatasi Osztaly Oktatasi KE/011
Osztaly B
| 122, Torvényességi Felligyeleti Osztaly KE/003
12.3. | Igazsagiigyi Osztaly KE/017
12.4. Szocidlis €s Gyamiigyi Osztaly KE/016
13, Pénziig’yi és Gazdalkodasi KE/005
| Foosztaly
13.1. | Pénziigyi és Szamviteli Osztaly ~ KE/005
Beruhazasi, Uzemeltetési és
. li o Vagyongazdalkodasi Osztaly __K_E/O_OS |
13.3. Informatikai Osztaly KE/007
13.4. Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly | KE/005
13.5. Projekt Osztaly KE/005
Epitésiigyi és |
14.  Orokségvédelmi KE/027
| | Foosztaly |
140, ) Ordkségvédelmi Osztily | KE/028
14.0. Kien}elt Epitésiigyi és Epitésfeliigyeleti KE/029
| B Osztaly o
14.3. Epitésﬁgyi ¢s Epitésfeliigyeleti Osztaly 1. 'KE/030
144, Epitésiigyi és Epitésfeliigyeleti Osztaly 2. | KE/031
14.5. | Epitésiigyi és Epitésfeliigyeleti Osztaly 3. | KE/032
15, | Foldhivatali Féosztaly - B
- 15.1. Fo6ldhivatali Koordindcios Osztaly - B
15.2. _| Foldhivatali Osztély 1. - -
- 15.3. Foldhivatali Osztaly 2. -
- 15.4. | Foldhivatali Osztély 3. -
15.5. | Foldhivatali Osztaly 4. -



. R g . . . . Iktatékonyv
B Foosztialy/ Onallé f)_sztaly | Szervezeti egységek megnevezése azon0sits -
16. | Agrariigyi Foosztaly
16.1. Foldmiveléstigyi Osztaly o | KE/039
- 16.2. | Noévény- és Talajvédelmi Osztaly KE/040 -
Koérnyezetvédelmi,
17. Természetvédelmi és )
Hulladékgazdalkodasi
| Féosztaly -
17.1. K('jrn’yezetvédelmi ¢és Természetvédelmi KE/041
Osztaly
17.2. Hulladékgazdalkodasi Osztaly KE/046 B
Csaladtamogatasi és
18. | Tarsadalombiztositasi -
' Foosztaly -
18.1. Csaladtdmogatasi Osztaly B -
. g e , KE/035
18.2. Egészségbiztositasi E)sz_taly _ B KE/036
KE/023
18.3 Egészségbiztositasi Nyilvantartasi és KE/024
h Ellen6rzési Osztaly KE/025
- KE/034
by . KE/037
18.4. | Nyugdijbiztositasi Osztaly KE/038 )
18.5. | Nyugdij-nyilvéantartasi és Ellenérzési Osztaly | KE/026
18.6. Rehabilitacios Ellatasi €s Szakértdi Osztaly |- ]
Kozlekedési, Miiszaki
19. Engede’ly’ez?'si és - KE/042
: Fogyasztévédelmi
| Foosztaly _
191, | Kozlekedési Osztaly KE/043
19.2. - Utiigyi Osztaly _ KE/044
19.3. Fogyasztovédelmi Osztaly KE/045 ]
20 Jogi, Humanpolitikai és |
' | Koordinaciés Féosztaly |
20.1. Humanpolitikai Osztaly ~ |KE/012 B
202. Jogi és Perképviseleti Osztaly KE/010
203, Nemzc?tg’az’daségilag Kiemelt Beruhazasokat KE/006
Koordinal6 Osztaly
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A Konﬁirom—Esztergom Vérmegyei_Korményhivatal

jarasi hivatalainak iktatohelyenkénti iktatokoényv azonositéi

72

Jarasi Hivatal/Foosztaly Szervezeti egységek megnevezése Iktatoko’n v
azonosito |
1. | Esztergomi Jarasi Hivatal KE-01/VEZ |
1.1. Korményablak Osztaly ~ |KE-01/KAB _
1.2, | Hatdsagi Osztaly KE-O1/HAT
1.3. ) Gyamiigyi Osztaly KE-01/GYAM |
1 4. Elelmis,zerlé}nci-bi.ztonsé’gi és ' KE-01/AEH
Allategészségligyi Osztaly
1.5. Foglalkoztatasi Osztaly B KE-0I/FOG |
1.6. Népegészségiigyi Osztaly KE-01/NEO
2. | Kisbéri Jarasi Hivatal KE-02/VEZ
2.1. B Kormanyablak Osztaly KE-02/KAB
f e , KE-02/GYAM
2.2, .Hatosag1 és Gyamiigyi Osztaly KE-02/HAT
23 E:lelmis,zerlé}nci-bi;tonsé,gi és KE-02/AEH
Allategészségiigyi Osztaly L _
2.4. B Foglalkoztatasi Osztaly KE-02/FOG |
3. | Oroszlinyi Jarasi Hivatal B KE-04/VEZ
3.1. Kormanyablak Osztaly KE-04/KAB
KE-04/HAT
3.2, Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly KE-04/ESZEUR
) KE-04/GYAM
3.3, Foglalkoztatasi Osztaly KE-04/FOG
4. | Komaromi Jarasi Hivatal KE-03/VEZ
4.1. Kormanyablak Osztaly KE-03/KAB
o e , KE-03/HAT
4.2. Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly KE-03/GYAM
4.3. Foglalkoztatasi Osztaly KE-03/FOG
4.4, B Népegészségiigyi Osztaly KE-03/NEO
5. | Tatai Jarasi Hivatal KE-05/VEZ .
5.1 _ Kormanyablak Osztaly KE-05/KAB
s e . KE-05/HAT
5% : Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly |KE-05/GYAM
5.3. Foglalkoztatasi Osztaly KE-05/FOG |
6. | Tatabanyai Jarasi Hivatal KE-06/VEZ
6.1 | Kormanyablak Osztély KE-06/KAB
6.2. Hatdsagi Osztaly KE-06/HAT
. 6.3. B ' Neépegészségiigyi Osztaly | KE-06/NEO
64 Gyamiigyi Osztaly KE-06/GYAM |
6.5 Elelmis’zerle'fnf-bi'ztonsé’gi €s KE-06/ALH
I Allategészségiigyi Osztaly
| 6.6. Foglalkoztatasi Osztaly | KE-06/FOG _
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12. szamu fuggelék

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

IRATTAROZASI ATADOIV

Ugyirat visszaaddsinak idépontja
Sor- | .. . v Ugyiratban lévé alszamok (Irattarba tétel datuma: "I"/
.| Ugyirat fészama PR o L . (s
szam kezd - és végszama Ugyintézoének visszaadas dituma:
HV")
Irattarozasra atadas Irattarozasra atvétel idépontja:...............
idopontjaz......c.cvnne.
Irattarozasra atado Irattirozasra dtvevo aldirdsa:............ouuuee
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13. szamu fiiggelék

|5 8]
%
A1
~ B

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

UGYIRATPOTLO LAP

A kiemelt irat:

Iktatoszama:

Irattari jele:

Targya:

Kiemelés ideje (év, honap, nap):

Kiemelés célja:

Kiemelés alapjaul szolgald ligyiratszam:
Kiemelést kérd neve, beosztasa:

Kiemelést végzd neve (nyomtatottan és
olvashatéan) és alairasa:

Kolcsonzés hatarideje:

Meghosszabbitassal modositott
Visszavétel hatarideje:

Visszahelyezés ideje:

Visszahelyezést végz neve
(nyomtatottan és olvashatéan) és alairdsa:

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

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

O betekintés

o Ugyintézés

O csatolas

o masolatkészités

O €ZYED: ittt

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

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

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

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

....................................................................
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KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
KESZIilt (0L, MIKOT): 1ottt ettt ae s ee e resbae e b st

SelejtezESt VEZZOK NEVE! .c..viiveeiiiiicieeericeie ettt ettt s ettt sar e st e sneasne e essentsnsens

SelejteZ€st EllENOTZO MEVE: ...vviiiiereieeiiree ettt sttt s r e e e e s e e b e eeeeereseneenneae
DEOSZEASA: ..eeuveriiireeeiireeriir ettt ettt st st ere s nen s
Selejtezés megkezdése (€v, hOnap, NAP): ....oooveriiireiiieiere et srnns
Selejtezés befejezése (€v, hONap, NAP): ...cooveririiieei et
Targy (a selejtez€s ald vont iratanyag MegnevezZESE): .....cvvureverirreeriereeniineeeireecreeeeeeenenresre e
Selejtezés ala vont iratanyag terjedelme (iratfolyométerben):.....cccovvvveiiveeciirerirerinneecereenecennees
Sclejtezeés ald vont iratanyag EVKOTE: ......cvecviireeiiiiiecirieriereerecieeetesseeesesssessssnseseesseeesnesseeenseas
Kiselejtezett iratanyag mennyisége (iratfolyomeéterben): ...,
Kiselejtezett iratanyag EVKOTE: .....coii it et s
Visszatartott iratanyag mennyisége (iratfolydmeéterben): .......ccocvvveevririeinicniieniiceiceciceeenneene
Selejtezés alapjaul szolgalo jogszabalyok, iratkezelési szabalyzat szdma:.......occeeeeeeeciienccnncnnne
Selejtezés ala keriiltek az alabb felsorolt iratok:
ev: tételszam: targy: terjedelem (iratfolyométerben):

A munka soran a vonatkozé jogszabdlyok értelmében jartunk el.

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

<N¢év, besorolasi fokozat> <Név, besorolasi fokozat> <Név,
besorolasi fokozat>
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15. szamu fuiggelék

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Iktatészam:
SELEJTEZESI IRATJEGYZEK
A
<Szerv, szervezeli egység megnevezése> o
<iktatészam> IKTATOSZAMU <éy. hénap nap> KESZULT
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYVEHEZ
Iktatott iratok: -
) | Iktatoszam
Tételszam Ugykér, te'tel Evkor taft(’)many ’ Ter]‘edelem |
megnevezése (els6 és utolsd (ifm)
_iktatdszam)
Nem iktatott iratok:
|
Szervezeti . L Terjedelem* | Mennyiség**
egység | Targy Evkér (ifm) (zsék)

A * és a ** rovatok kitiltése kotelez6, de vagylagos.

A sclejtezés sordn a vonatkozo jogszabalyoknak és utasitasnak megfelelden jartunk el.

Késziilt: <Helység, datum>
Készitette:

<név, besoroldsi fokozat>

Ellendrizte:

(a <> jelek kozotti adatok helye és a tablazat kitoltendd)
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16. szamu fiiggelék

>
KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Iktatoszam:

] LEV,EL'TAR]BA ADANDO IRATOK
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYVE
[Minta]

Késziilt:  <Szerv, szervezeti egység megnevezése> hivatali helyiségében, <cime>, <datum>

Targy: <a Szerv vagy szervezeti egység>, maradandé értékii <évkor> évkorii iratainak
levéltari atadasa.

A Levéltar képviseletében jelenlévd személy neve, beosztasa:
<pév >, beosztas

Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal (Féosztalya/Jarasi Hivatala) képviseletében
jelenlévd személy neve, beosztasa:

<név >, beosztas
Az 4tadas alé vont iratok megnevezése:

Az atadando iratok évkore: <évtbl-évig>

Az atadando iratok terjedelme: <szam> ifm
<szam> doboz/<szdm> kotet

A mai napon a koziratokrol, kézlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVL térvény 12. §-aban foglaltak alapjan a szerv atadja a Levéltar részére a fenti,
maradandé érték( iratokat. Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza.

Lehetdség: az dtado szerv esetleges kikotései az iratanyag haszndlatdra (példaul: betekintési,
megismerési jog)

k. m. f.
<név, beosztas> <nev, beosztds>
<Komérom-Esztergom <Magyar Nemzeti Levéltar
Varmegyei Kormanyhivatal Komarom-Esztergom
féosztalya/ Varmegyei Levéltara>
jérasi hivatala>
<hivatalos bélyegzdlenyomat™> <hivatalos bélyegzdlenyomat>
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17. szdmu figgelék

o

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
Iktatoszamu irat ....... szamu melléklete

LE\{ELTARBA ADANDO IRATOK
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZEKE

Atadé szerv:
Komarom-Esztergom Virmegyei Kormanyhivatal ..... Féosztalya/...... Jarési Hivatala

Alkalmazott iratkezelési rendszer: <megnevezése>
$ 4

Iktatészam | A hozza tartozo B
Raktéri ) ’ ’ taft(’)many ’ n)’rll\jantz{rta.m . ’
. Ev Tételszam | (elso és utolsod és ligyviteli Megjegyzés
egység . .
irat segédletek
iktatdszdma) megnevezése -
Késziilt: <Helység, datum>
Készitette: Ellenérizte:
<név, beosztds> o <név, beosztas>

Atvevl neve:

<név, beosztdas>

(a <> jelek kozotti adatok helye és a tablazat kitéltend6)
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18/a szamu fliggelék

4
111
==

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
Iktatoszam;
MASOLATKESZITESI JOGOSULTSAG IGENYLESE

A Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szo6lo
../20... (... ..) utasitds ...l pontja alapjan a  Kormanyhivatal
................................. Foosztaly/............... Jarasi Hivatal ................. Osztily
alabbi  kormanytisztvisel6i/munkavallaloi* részére hiteles masolatkészitési feladatok
ellatasahoz masolatkészitési jogosultsdg megadasat javasolom:

Név . Személyi igazolvany szam Masolhato iratok kore

A javaslatot eloterjesztoé osztilyvezeto/foosztalyvezeto/jarasi hivatalvezeto:

Tatabanya, 20 .....cccooceevireercvinnnns

nev
osztalyvezetd/f6osztalyvezetd/jarasi hivatalvezetd

Fenti jogosultsag megadasat engedélyezem/nem engedélyezem™.

Tatabanya, 20 ......ccceeerivivvernnnne.

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

Dr. Kancz Csaba
féispan

Jelen felhatalmazas visszavonasaig, legfeljebb a  kormanytisztviseld/munkavallald
jogviszonyanak fennallasaig érvényes.

*a megfelel6 aldhuzandé

83



18/b szamu fiiggelék

KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Iktatészam:

MASOLATKESZITESTI JOGOSULTSAG IGENYLESE

A Komérom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél sz616
72000 (e ) utasitds L.l pontja alapjan a  Kormaényhivatal
................................. Féosztaly/............... Jarasi Hivatal ................. Osztaly
alabbi  kormanytisztvisel6i/munkavéllaléi* részére hiteles masolatkészitési feladatok
ellatdsdhoz masolatkészitési jogosultsag megadasat javasolom:

| Név Személyi igazolvany szdm |  Maisolhaté iratok kére

A javaslatot eléterjeszté osztilyvezeto:

Tatabanya, 20 .......cc.ccooeeveurnennns

név
osztalyvezetd
Fenti jogosultsig megadisat engedélyezem/nem engedélyezem*.
Tatabanya, 20 .......c..ccccuveunnneee,
név

jérasi hivatalvezetd

Jelen felhatalmazds visszavondsdig, legfeljebb a kormanytisztviselé/munkavallalé
jogviszonyanak fennallasaig érvényes.

*a megfeleld aldhtizando
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20. szamu fuggelék
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KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Iktatoszam:

MASOLATKESZITESI JOGOSULTSAG
FELFUGGESZTESE/VISSZVONASA*

A Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)

Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szol6 .../20.. (... ... ) utasitas ..... § (....) bekezdése
alapjan a Kormdanyhivatal ...........cccoiviviniiininnn. Féosztaly/............... Jarasi Hivatal
................. Osztaly alabbi kormanytisztviselo/munkavallalo* részére masolatkészitési
jogosultsaganak FELFUGGESZTESET/VISSZAVONASAT* javasolom
20 <HONAP>.............. <NAP>:

Név Személyi igazolvany szam Misolhato iratok kire

A javaslatot eloterjeszto osztilyvezet6:

Tatabanya, 20 ......ccceeeirvvenvencne
.......................... n eV
osztalyvezetd
A javaslatot timogaté féosztilyvezetd/jarasi hivatalvezeto:
Tatabanya, 20 ......cccocevvveveieennn,
nev .......................

féosztalyvezetd/jarasi hivatalvezetd
Fenti jogosultsag megadasat engedélyezem/nem engedélyezem™.
Tatabanya, 20 .....ccccoeeviveenrnnen.

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

Dr. Kancz Csaba
féispan

Jelen felhatalmazas visszavonasaig, legfeljebb a kormanytisztviseld/munkavallalo
jogviszonyanak fennallasaig érvényes.

*a megfeleld aldhuzandé
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21. szamu fiiggelék

=
KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
ZARADEK
Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizdrdlag a jogszabalyi megfelelGséghez sziikséges
zdradékolds megjelenitését szolgdlja

AZ EREDETI PAPIRALAPU DOKUMENTUMMAL EGYEZO

Maisolatkészitd szervezeti egység elnevezése:

Maésolat képi vagy tartalmi egyezésért felelds személy neve:
Masolatkészités idépontja:

Masolatkészité rendszer megnevezése:

Maisolatkészit6 szabalyzat megnevezése:

A Komérom-Esztergom Véarmegyei Kormanyhivatal vezetéjének .../20.. (... ..) szdmu
utasitasa.

Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége:

Tatabanya, 20 ......cccccoeeveerccrnenee.

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

<Név>
masolatkészitd
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22. szamu fliggelék

=)
KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
ZARADEK
Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizdrolag a jogszabdlyi megfeleldséghez sziikséges
zaradekoldas megjelenitését szolgdlja

AZ EREDETI ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMMAL EGYEZO

Masolatkészit6 szerv, szervezeti egység elnevezése:
Masolat képi vagy tartalmi egyezésért felelos személy neve:
Masolatkészités idépontja:

A Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal vezetdjénck .../20... (... ... ) szamu
utasitasa alapjan.

Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetosége:

Az eredeti iratot kiadmanyozo6 személy megnevezése:
A kiadmanyozd szervezeti egys€g megnevezése:

Az eredeti irat aldirasanak idépontja:

Az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzéhoz tartozd
tanusitvany szerinti 1étrehoz6 megnevezése:

Tatabanya, 20 .......ccccvveecirieneereeeneee

<Név>
masolatkészit6
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23. szamu fuggelék
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KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
Iktatoszam:

.. _ FELIEGYZES o
KULDEMENY VALODI CIMZETTJENEK KIVIZSGALASAROL

1. A kivizsgalas f6bb adatai:

A kiilldemény ragszama:

A kiilldemény érkezésének ideje (év/honap/nap):
A kiildemény feladdja:

A kiildemény cimzettje:

2. A Kkivizsgalas részletes megallapitasai:

A(Z) <iooviiiiiiii. > ragszamu kiildemény valodi cimzettjének kivizsgalasa <a kivizsgalas
idejének megjelolése> sordn a kivizsgalast végzd kozponti iktatdiroda az aldbbiakat
tapasztalta:

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

3. A kivizsgalas osszegfoglalé megallapitasai, intézkedések:

A hivatkozott ragszam@ killdemény valodi cimzettjének kivizsgaldsa sordn megéllapitast
nyert, hogy a kivizsgalas eredményteleniil zarult.

Tekintettel arra, hogy a vizsgélat, az érdemi {igyintézésre valé jogosultsag targyaban
eredményteleniil zarult, az érintett killdeményt (a megfeleld rész kivdlasztandd)

a kOzponti iktatbiroda visszakiildi a feladé részére.

(vagy)

clegséges feladd megjelSlésének hianydban iktatja, és irattdrozza jelen feljegyzés csatoldsa
mellett.

A feljegyzés készitésének ideje és helyszine (év/hdnap/nap és hivatali helyiség megnevezése):
A feljegyzést készitette (név, aldirds):
A feljegyzést jovahagyta:

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

foosztilyvezeté neve
Jogi, Humanpolitikai és Koordindcids
Foosztaly
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24. szamu fuggelék

3
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KOMAROM-ESZTERGOM VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Az Utasitas jogszabalyi alapjai
Az Utasitast az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

— a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVI torvény;

— az altalanos kozigazgatési rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény;

— az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6lo 2015.
évi CCXXII. torvény;

— az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL
torvény;

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet;

— az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet;

— az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nytjtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegzohdz kapcsolddod kovetelményekrdl szolo 137/2016. (V1L 13.) Korm.
rendelet;

— a fovarosi és megyei kormdanyhivatalokrol, valamint a jardsi (févarosi keriileti)
hivatalokrol sz6l6 86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet;

— az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és miiszaki
kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet;

— a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet;

— 44/1998. (X. 14.) BM rendelet a belfoldi Allami Futirszolgalat tevékenységének
szabalyozasarol;

— a fOvarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szdlo
1/2022. (1. 14.) MvM utasitas.

— a févarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és muik6dési szabalyzatarol szolo
10/2022. (IX. 22.) MvM utasités.
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