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FEJER VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
FOISPAN

Iktatoszam: FE/13/54-1/2023.

A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje
9/2023. (I11. 13.) utasitasa
az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatrol

A jogalkotéasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének 1) pontjaban foglalt
jogkdromben eljarva, a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi
keriileti) hivatalokrol szold 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjaban biztositott
feladatkor alapjan, a fOvarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési
Szabalyzatarol szo6lo 1/2023. (1. 12.) MvM utasitas (a tovabbiakban: MvM utasitas) 2. §-aban
foglaltakra tekintettel, figyelemmel a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyagok védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), az elektronikus
igyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. térvény (a
tovabbiakban: E-ligyintézési torvény), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos
kovetelményeit tartalmazo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Vhr.) rendelkezéseire, a Fejér Varmegyei Kormanyhivatalban (a tovabbiakban:
Korméanyhivatal) az iratkezelés rendjére az alabbi utasitast (a tovabbiakban: utasitas) adom ki:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az utasitas célja
1. § Az utasitas célja az iratkezelés eljarasrendjének, kiilondsen a masolatkészités rendjének — a
helyi sajatossagok figyelembe vételével torténd — szabalyozéasa, melyek a Korm. rendeletben,
tovabba az MvM utasitdsban nem keriiltek meghatarozésra.
2. Az utasitas hatalya
2. § Az utasitas szervi hatdlya kiterjed a Foispan altal kozvetleniil vezetett szervezeti egységekre
¢s a jarasi hivatalokra.

3. § Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Foispanra, a Féigazgatora, az Igazgatora, a Féispan
altal kozvetleniil vezetett szervezeti egységek, jarasi hivatalok teljes és részmunkaidében



foglalkoztatott, hatarozatlan, illetve hatarozott idére kinevezett kormanytisztviseldre,
munkaviszonyban 1évé munkavéllalora (a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

4. § Az utasitas targyi hatalya

a) a Kormanyhivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra,
fliggetleniil az iratok formatumatol,
b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitésére
terjed ki.
5. § Az utasitas hatdlya nem terjed ki
a) a mindsitett adatokat tartalmaz6 iratokra, valamint
b) aszolgaltatasszeriien kiilsé személy részére végzett masolatkészitésre.

6. § Az utasitas rendelkezéseit a foldiigyi igazgatasi szakmai feladatokkal 0sszefiiggd iratkezelés
¢s irattari terv tekintetében a kormanyhivatalok foldiigyi szakmai iranyitdsaért felelds
minisztere altal kiadott normativ utasitasban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

7. § A pénziigyi-szamviteli, személyligyi anyagokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott médon
kell nyilvantartani, kezelni és tarolni az utasitas eldirasainak figyelembevételével.

8. § Az utasitdsban nem szabdlyozott kérdések tekintetében az MvM utasitds, valamint az MvM
utasitas 1. melléklete 3. §-dban meghatarozott jogszabalyok rendelkezései irdnyadok.

3.Ertelmezé rendelkezések
9. § Jelen utasitas alkalmazaséban

a) Elektronikus szervezeti bélyegz6: a Kormanyhivatal nevére kiallitott kozigazgatasi
kovetelményeknek megfeleld mindsitett tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsagh
elektronikus bélyegzd.

b) Fosztalyvezeté: A kozvetleniil vezetett foosztaly, a Féispani Kabinet és az Allami
Foépitészi Iroda vezetdje.

c) Iratkezelésért felelds szervezeti egység: A flosztaly, jardsi hivatal azon szervezeti
egysége, amelynél az utasitasban meghatarozott iratkezelési feladatokat ellatjak.

d) Kozvetleniil vezetett szervezeti egység: A fdosztily, a fdosztaly jogallasu Foispani
Kabinet, a féosztaly jogallasa Allami F6épitészi Iroda, a Védelmi Bizottsag Titkarsaga és
a Belso Ellendrzési Osztaly.

e) Masolatkészités:
ea) a Kormanyhivatalhoz beérkezé barmely elektronikus iratrol torténd hiteles
masolatkészités, beleértve az ligyféltdl kapott elektronikus irat igyintézési célu papiralapt
iratta alakitasat is,
eb) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés sordn keletkezd barmely elektronikus
iratrdl torténd hiteles papiralapu masolat készités,
ec) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapt iratrol torténd
hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon
kiadményozott iratrdl ligyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast,
valamint
ed) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapt iratrol torténd hiteles elektronikus masolat
készités, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

f) Masolatkészitd: Az utasitas szerinti hiteles masolat készitésére feljogositott munkatars.

g) Nem 0nallo szervezeti egység: A foosztalyokon beliil miikodd osztaly, valamint a jarasi
hivatalon beliil miik6do osztaly.



h) Onallé osztalyvezets: a Belsd Ellendrzési Osztaly vezetdje, és a Védelmi Bizottsig
Titkarsaganak vezetdje.

10. § Az utasitdsban nem részletezett fogalmakat az MvM utasitds 1. melléklete 4. §-aban

11.

12.

meghatarozottak, valamint az MvM utasitas 1. melléklete 3. §-adban felsorolt jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell értelmezni.

I1. Fejezet
Az iratkezeléssel kapcsolatos felelosségi korok és az iratkezelés médja

4. Az iratkezeléssel kapcsolatos felelosségi korok

§ Az iratkezelés iranyitdsat a Foispan altal atruhazott hataskorben a kozvetleniil vezetett
szervezeti egységek vonatkozasdban a Fdigazgatd, a jarasi hivatal vonatkozasdban a jarasi
hivatalvezet6 ttjan latja el.

§ Az iratkezelés felligyeletéért felelds szervezeti egység vezetdje a Jogi, Humanpolitikai €s
Koordinaciés Foosztidly vezetdje (a tovabbiakban: az iratkezelés feliigyeletéért felelds
vezetd), aki az alabbi feladatokat latja el:

a) gondoskodik az egyedi iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évente torténd
feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti modositasarol,

b) gondoskodik az iratkezelést végzd vagy azért felel6s munkatarsak szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol,

c) elvégzi a fényilvantarté konyvek hitelesitését,

d) feliigyeli a nem selejtezhetd iratanyag Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei
Levéltaraba (a tovabbiakban: MNL FVL) adésat,

e) feliigyeli a megsemmisithetd iratanyagok selejtezését,

f) gondoskodik az iratkezeléssel kapcsolatos oktatas biztositdsardl az iratkezelést végzd vagy
azért felel6s munkatarsak részére,

g) vezeti az 1. melléklet szerinti nyilvantartast.

13. § Az Informatikai Osztaly vezetdje az alabbi feladatokat latja el:

a) az iratkezelés feliigyeletéért felelds vezetd kozremiikddésével meghatérozza az iratkezelési
rendszer adminisztratori feladataival 0sszefliggd kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez
szlikséges informatikai ismereteket,

b) vezeti az 5. melléklet és a 6. melléklet szerinti nyilvantartast.

14. § A Pénziigyi és Gazdalkodasi FOosztaly vezetdje az alabbi feladatokat latja el:

a) gondoskodik az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai feltételek (szdmitastechnikai
programok, iratkezelési segédletek, segédeszkdzok, adathordozok, egyéb sziikséges eszkdzok)
beszerzésérol,

b) gondoskodik a hivatalos hitelesitési eszk6zok (bélyegzdk) beszerzésérdl,

c¢) gondoskodik a leselejtezett iratanyag megsemmisitésérol,

d) gondoskodik az iratok szakszerli ¢€s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattarak
biztositasarol, valamint az iratok taroldsara alkalmas allvanyok, polcok, szekrények
beszerzésérol.

15.§ A fOosztalyvezetd, az 0Onalld osztdlyvezetd ¢és a jarasi hivatalvezetd iratkezeléssel

Osszefliggo feladatai tekintetében koteles

a) évente dokumentaltan ellendrizni az utasitds rendelkezéseinek végrehajtasat, az
ellendrzéssel kapcsolatos megallapitasokat, észrevételeket és utasitdsokat a 2. melléklet
szerinti jegyzokonyvbe foglalni, tovabba a jegyzOkonyv egy példanyat az elkészitését kovetd 8



napon beliil, de legkésébb a targyévet kovetd februdr 15-ig elektronikus Gton megkiildeni az
iratkezelés feliigyeletéért felelds vezetdnek;
b) intézkedni az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol;
c) megszervezni az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek utasitds szerinti iratkezelését;
d) vezetni az iratkezeléssel Osszefliggd, az utasitasban meghatarozott nyilvantartasokat;
e) elrendelni az iratanyag évenkénti selejtezését;
f) vezetni a hivatalos bélyegz6 nyilvantartast;
g) lizemzavar esetén gondoskodni a papir alapt iktatokonyvek nyitasarol és zarasarol.
16. § A fOosztalyvezetd, az 6nallo osztalyvezetd, a jarasi hivatalvezetd, illetve az osztalyvezetd
iratkezeléssel 0sszefiiggd feladatai tekintetében koteles
a) kozremiikodni az utasitds eldirasainak dokumentalt ellendrzésében,
b) intézkedni a megéllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében,
c¢) szakszeriien miikddtetni az dtmeneti irattarat,
d) elvégezni az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezését,
e) az utasitadsban meghatarozott id6 utan az iratanyag kozponti irattarba adasarél gondoskodni,
f) az irattari tervben meghatarozott idé utdn, a nem selejtezhetd iratanyagot MNL FVL-be
adni,
g) az MvM utasitas 26. §-a alapjan a szignalasi utasitasokat pontosan meghatarozni,
h) szervezeti egységén beliil a hataridok betartasat ellendrizni,
1) a kiadményozas szabdlyait betartani, valamint
j) azirattadrba helyezést engedélyezni.
17. § A munkatars felelds az altala intézett ligyek tekintetében az iratok szakszerli kezeléséért. A
munkatars iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aladbbiak:
a) dont az el6zményiratok végleges szerelésérol,
b) meghatarozza az irattari tételszamot,
c) jogosultsag esetén elvégzi az irat érkeztetését/iktatasat,
d) megadja az egyéb ligyiratkezelési utasitasokat,
e) megfelelden kezeli, tarolja a rabizott iratokat,
f) elszamol a nevére iktatott iratokkal, az irattdrba adaskor feleslegessé¢ valt
munkapéldanyokat és masolatokat megsemmisiti,
g) megadja a hatdsagi statisztikahoz sziikséges adatokat,
h) biztositja az iratok nyomon kovethetdségét,
1) gondoskodik a kiadmanyozott iratok cimzett részére torténd tovabbitasarol,
j) gondoskodik a bélyegzdk biztonsagos tarolasarol, vezetdi utasitas szerinti hasznalatarol.
18. § A szervezeti egységen belill kijelolt tigyiratkezelésért felelds munkatars feladatai az
alabbiak:
a) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés, digitalizalas,
elézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postdzdsa, irattarozdsa, Orzése,
selejtezése, az iratok kdzponti irattarba addsa, MNL FVL-i atadéasa, valamint ezek ellendrzése,
b) az iratnak a munkatars részére torténé dokumentalt ki- és dtaddsa, valamint visszavétele,
c) a bélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetdi utasitds szerinti hasznalata.
19. § A rendszergazda (adminisztrator) feladatai az alabbiak:
a) az elektronikus érkeztet6konyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok ellendrzése,
¢) jogosultsagok biztositasa,
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azonositoknak, helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen
tartasa,

e) az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

f) aziratkezelési szoftverben tarolt adatok biztonsagi mentése, archivalasa,

g) az iratkezelési szoftverek telepitése, karbantartasa, frissitése, indokolt esetben a
felhasznalok értesitése,

h) a sziikséges statisztikai Osszesitések, adatszolgaltatasok készitésében valo kozremiikodés.

5.Az iratkezelés modja

. § A Kormanyhivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az iratkezelési szoftverekrdl az 1.
melléklet szerinti nyilvantartést kell vezetni.

§ Az iratkezelés a Hatosagi Foosztaly Hatdsagi és Oktatasi Osztalya, Torvényességi
Feliigyeleti Osztalya, valamint a Pénziigyi és Gazdalkodasi FOosztaly esetében kdzpontilag a
Korményhivatal székhelyén, a 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9. cimen (a
tovabbiakban: szé¢khely), a tobbi szervezeti egység esetében pedig osztottan torténik.

§ A szakrendszeri iligyintézést tamogatd informatikai rendszer alkalmazasaval elléatott
iratkezelési feladatokat alapvetden a szakrendszert kezeld szakmai szervezet altal kiadott
szabalyzatok szerint, 0sszhangban az utasitasban foglaltakkal kell elvégezni. Amennyiben
ezek hasznalatdhoz tovabbi szabalyok (pl. feleldsségi és jogosultsagi viszonyok rendezése)
szlikségesek akkor azt a szervezeti egység vezetdje belso eljarasrendben rendezi.

§ Az ¢épitésligyi és Orokségvédelmi hatdsag hatosagi eljardssal kapcsolatos iratkezelési
feladatait az MvM utasitas 1. melléklet 9. § (3) bekezdése szerint kell ellatni.

§ A Magyar Allamkincstar részére meghatarozott eljardsok és ellatisok tekintetében az
iratkezelési feladatokat az MvM utasitas 1. melléklet 9. § (4) bekezdése szerint kell ellatni.

§ Az agrar- és vidékfejlesztési tamogatasi feladatok, tovabba a Magyar Allamkincstérral
kotott atruhazasi megallapodasok alapjén ellatott folyamatok iratkezelését az MvM utasitas 1.
melléklet 9. § (6) bekezdésében meghatarozottak szerint kell ellatni.

6. Az irattari terv, irattari tételszam

§ Az irattari tervet a 25. melléklet tartalmazza az MvM utasitas 1. fiiggeléke alapjan.

§ A Korményhivatal irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, legkésdbb
irattarba helyezésiik el6tt — a munkatars az irattari terv alapjan a végleges irattari
tételszdmmal latja el.

§ Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyiratnak csak egyetlen irattari
tételszdma lehet. Amennyiben az {ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig a
leghosszabb 6rzési 1d6t biztositd irattari tételszammal kell ellatni.

§ Az irattari terv — az Ltv. 5. §-dban, valamint a Korm. rendelet 61. § (8) bekezdésében
foglalt rendelkezéseknek torténd megtelelés érdekében — ligykdronként tartalmazza az 6rzés
elektronikus, vegyes, illetve papir alapon torténd megvaldsitasi kotelezettségére vonatkozo
adatot.

§ A munkatarsnak legkésObb az tligyirat irattdrba helyezésekor gondoskodnia kell arrol, hogy
az ligyirat az irattari tervben szerepld 6rzési modnak megfelelden alljon rendelkezésre.



31.

32.

33.

34.

3s.

36.
37.

38.

39.

7.Iratkezelési segédletek

§ Az iratok nyilvantartdsdra és az iratforgalom dokumentdlasara hasznalt segédletek
felsorolasat az MvM utasitas 1. melléklet 12. § (2) bekezdése tartalmazza.

§ Az iratkezeléshez hasznalt segédletek beszerzését a fdosztalyvezetd, az 0Onalld
osztalyvezetd és a jarasi hivatalvezetd a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztalytol igényeli a
beszerzésekrol szold féispani szabalyzatban (a tovabbiakban: beszerzési szabalyzat)
meghatéarozottak szerint.

§ A kozponti fonyilvantartd konyvet a 3. melléklet szerint az iratkezelés feliigyeletéért felelds
vezetd szervezeti egysége, a foosztalyok, onalld osztalyok, jarasi hivatalok fonyilvantartd
konyveit az iratkezelésért felelds szervezeti egysége vezeti az MvM utasitas 1. melléklet 12. §
(4)-(7) bekezdése szerint.

§ Az iratkezelési segédletek kozil az eldéaddi iv szolgal az iratkezelési informdaciok
rogzitésére. Elektronikus, papiralapti és vegyes ligyiratok esetében egyarant sziikséges a
papiralapu eldéadoi iv hasznélata. Elektronikus ligyirat esetében a papir alapu eléadoi iv
hasznalata sziikséges mindaddig, amig az iratkezelési szoftver alkalmassa valik a papir alapon
is kezelt informaciok megjelenitésére.

§ Elektronikus {igyirat esetében az eldéadoi iv megjegyzés rovataba fel kell tiintetni
elektronikus 0rzés modjat. Amikor az irat elektronikusan keletkezett dokumentum, akkor az
»Elektronikus” szovegezés sziikséges. Amikor az eredeti papir alapt iratrdl hiteles
elektronikus masolat késziil, ugy a ,Hiteles elektronikus masolat” szovegezést kell
feltiintetni.

III. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

8. Hozzaférés az iratokhoz

§ A munkatarsak fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott igyiratokért.

§ Iratot barmilyen adathordozoén munkakori feladat ellatadsdhoz kapcsoloddan a munkahelyrdl
kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkoz6 jogszabalyok,
belsd szabalyzatok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

§ A munkatarsak az 4tmeneti vagy kozponti irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki
iratokat. Betekintés, masolatkészités vagy szerelés céljabol torténd végleges kiemelés miatti
kolcsonzéseket - az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizhetd modon
- a kdlcsonzési naploban, valamint az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell. Az
atmeneti vagy kozponti irattar kezeléséért felelds iratkezelési feladatokat ellato munkatars az
irattarbodl iratot véglegesen csak a kozvetlen vezetdje irdsbeli engedélye alapjan adhat ki,
kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik.

§ Ha a munkatars nem a sajat, hanem mas 6nall6 szervezeti egység iratat kéri ki a kdzponti
irattarbdl, illetve mas 6nallo szervezeti egység iratdba kér betekintést, akkor a leadd 6nallo
szervezeti egység vagy a feladatait atvevd 0nalld szervezeti egység vezetdjének irédsbeli,
engedélye is sziikséges. Az engedélyt a munkatars kozvetlen vezetdjének kérelme alapjan a
készitd oOnallo szervezeti egység vezetdje adja meg. A megadott engedélyt iratjegyzék
kiséretével a munkatdrs tovabbitja a koordinacio@fejer.gov.hu e-mail cimre. A megadott
engedélyt a kolcsonzési naploban az iratkikérd/iratpotld laphoz csatolva kell elhelyezni.
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Megsziint 6nallo szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti irattarat mitkodtetd 6nallo
szervezeti egység vezetdje adja meg.

§ A tobb szervezeti egység haszndlatdban 4ll6 atmeneti irattdrak tekintetében a 39. §
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a megadott engedélyt iratjegyzék
kiséretével a munkatars elektronikus Uton az érintett atmeneti irattar kezeléséért felelds
szervezeti egység vezetdjének tovabbitja.

9. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezeléssel kapcsolatban

§ A szakrendszeri iratkezel6 rendszerek esetén, illetve azon iratkezeld rendszereknél, ahol a
jogosultsag biztositasa lizemeltetdi, felettes szervi hataskorben van, a jogosultsag igénylése,
karbantartasa esetén az engedélyezd szerv eljarasdban meghatarozottak szerint kell eljarni. A
jogosultsagok engedélyezése, mddositasa, visszavondsa €s felfiiggesztése a foéosztalyvezetok,
az 6nallo osztalyvezetok, a jarasi hivatalvezetok hataskore.

§ Az Informatikai Osztaly feladata a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer (a
tovabbiakban: Poszeidon rendszer), és a Rendelkezési Nyilvantartdas felhasznaloi
jogosultsagainak kezelése. A FoOispani Kabinet feladata a Hivatali Kapu kapcsolattartok
felhasznaldi jogosultsagainak kezelése.

§ A 41. §-ban meghatirozott alkalmazdsok kapcsan a jogosultsagok engedélyezése,
modositasa, visszavonasa ¢és felfliggesztése a foosztalyvezetd, az onalld osztalyvezetd és a
jarasi hivatalvezetd hataskore. Az igénylés sordn figyelemmel kell lenni a helyettesitések
rendjére is.

§ A Poszeidon rendszer és a Rendelkezési Nyilvantartds jogosultsdg engedélyezését,
modositasat a 4. melléklet szerinti igényl6lapon kell kezdeményezni. Az igényl6lapot
elektronikus forméban az Informatikai Osztaly vezetdjének kell megkiildeni. A hozzaférési
jogosultsdgokat névre szoloan kell dokumentalni. A jogosultsagokrol az Informatikai Osztaly
naprakész nyilvantartast koteles vezetni az 5. melléklet és 6. melléklet szerint.

§ A Hivatali Kapu kapcsolattartok felhasznaldi jogosultsaganak engedélyezését, modositasat
a 4. melléklet szerinti igényl6lapon kell kezdeményezni. Az igényl6lapot elektronikus
formaban a Foispani Kabinet vezetdjének kell megkiildeni. A Féispani Kabinet gondoskodik
7. melléklet szerinti nyilvantartds vezetésérdl, valamint a Hivatali Kapu kapcsolattartok
felhasznaloi jogosultsagainak kezelésérdl.

§ A jogosultsdg beallitasat végzd rendszergazda a jogosultsag életbelépését, beallitdsanak
megtorténtét felhasznaldi adatok elektronikus levélben torténd megkiildésével igazolja a
munkatars felé.

§ A fbosztilyvezetd, az 0nalld osztilyvezetd és a jardsi hivatalvezetd gondoskodik a
jogosultsagok évenkénti, illetve sziikség szerinti feliilvizsgalatarol. A szervezeti egységtol
tavozd munkatars hozzaférési jogosultsaganak visszavondsat (archivalasat) a jogviszony
megszinésekor az iratokkal torténd elszamoltatast kovetden a 4. melléklet kitoltésével a 44. §
- 45. §-ban foglalt eljarasrend betartasaval kell kezdeményezni. A jogosultsag visszavonas a
tavozasi lap alapjan az 5. mellékletben keriil rogzitésre.

§ A szervezeti egységeknél Hivatali Kapu kezelésére feljogositott munkatarsak jogosultsag
kezelése (hozzaférés biztositasa, modositasa, visszavonasa ¢s felfliggesztése) a Hivatali Kapu
kapcsolattartd feladata. A hozzaférési jogosultsdgokat névre széldan kell dokumentélni. A
szervezeti egységeknél milkddtetett Hivatali Kapukhoz kapcsolodd jogosultsagokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni a 8. melléklet szerint.
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IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

10. A kiildemények atvétele

§ A beérkezd papiralapt iratok atvétele atadas-atvételi jegyzéken, kézbesitokdnyvben, postai
atvételi jegyzéken, elektronikus atvételi jegyzéken, illetve futarjegyzéken torténik.

§ Az elektronikus tton érkezé kiilldemények atvételére a kiildés csatorndjatdl (Hivatali Kapu,
Kozszolgaltatasi e-cimregiszter, e-mail) fiiggéen, automatikusan, vagy az arra felhatalmazott
személy kozremiikodésével keriilhet sor.

§ A beérkezd kiildemények atvételére adott jogosultsdgot a munkatars munkakdri leirdsdban
rogziteni kell.

§ A szervezeti egység e-mail cimére érkezd kiildeményeket az illetékes szervezeti egység
kezeli.

§ Az elektronikus irat kezelésének — fogadasanak, tovabbitasanak, kiildésének — részletes
szabalyait a VII. Fejezet tartalmazza.

§ A Kormanyhivatal székhelyére érkezett papir alaptt kiildemények atvételérdél a
Koordinaciés Osztdly munkatarsai gondoskodnak, melynek soran az alabbiakban
meghatérozott feladatokat latjak el:

a) postai uton, belsé futarszolgalattal, személyes kézbesitdé utjan érkezd kiildemények
atvétele,

b) kiildemények bontas el6tti elézetes csoportositasa szervezeti egységek szerint,

c) az MvM utasitas 1. melléklete 23. § (3) bekezdésben meghatarozott kiilldeményeknek (a
tovabbiakban: specialis kiildemények) felbontas nélkiili tovabbitasa a cimzett részére a 9.
melléklet szerinti atadds-atvételi jegyzéken, vagy kézbesité kdnyvbe torténd bejegyzéssel,

d) a nem székhelycim szerinti szervezeti egységek esetén a beérkezett, konyvelt
kiildemények belsé futar utjan torténd tovabbitdsa a cimzett részére a 9. melléklet szerinti
atadas-atvételi jegyzéken, vagy kézbesitd konyvbe torténd bejegyzéssel.

§ A papir alapu kiildemények székhelyrdl torténd tovabbitdsardl a Koordinacids Osztaly
munkatéarsai gondoskodnak, melynek soran az aldbbiakban meghatarozott feladatokat latjak
el:

a) postai uton torténd kiilldéshez elokészitett (boritékolt) kiilldemények postazd-programban
torténo eldkészitése,

b) a Kormdanyhivatal postai kiildeményeinek postazsakba/postai kiildeménytarold6 dobozba
készitése, a posta kézbesitdjének torténd atadasa,

c) Dbelsd futdranyagok eldkészitése, atadasa a futarnak futarjegyzékkel.

11. A kiildemények felbontasa

§ A székhelyen miikodd szervezeti egységek tekintetében az érkezett kiildemények
felbontasar6l — a fOosztalyoknak, ©nall6 osztalyoknak cimzett, valamint a specialis
kiildemények kivételével — a Koordinaciés Osztaly munkatarsai gondoskodnak. A
féosztalyoknak, 6nallo osztalyoknak cimzett, valamint a specidlis kiildeményeket a cimzett
vagy altala megbizott, illetve a cimzett f6osztaly vagy 6nallé osztaly munkatarsa bonthatja
fel.

§ Az illetékes szervezeti egységnek cimzett, vagy tovabbitott kiilldemények postabontdsa az
illetékes szervezeti egységnél torténik.
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12. A kiildemények érkeztetése/digitalizalasa

§ A Kormanyhivatal részére érkezd papiralapt és elektronikus kiildemények érkeztetése — az
eltérd informatikai tdmogatottsagl iktatorendszerrel rendelkezd szervezeti egységek miatt — a
kovetkezok szerint torténik:

a) a székhelyen miikodé szervezeti egységek tekintetében a Koordindcios Osztaly
munkatarsai altal felbontott kiildemények érkeztetése a kozponti érkeztetd konyvben
torténik,

b) az a) pontban megjeldlt szervezeti egységek kivételével az illetékes szervezeti egységnél
a postabontés helyszinén torténik a kiildemények érkeztetése.

§ Az érkeztetési azonositok képzésére vonatkozo részletes szabdlyokat a 10. melléklet
tartalmazza.

§ A Kormanyhivatal gondoskodik — a Korm. rendelet 47. § a) - m) pontjdban, 2.
mellékletében, és az MvM utasitas 3. fliggelékében meghatarozott kiildemények kivételével —
a hozza kozvetleniil benyujtott papir alapt irat Vhr. szerinti hiteles elektronikus iratta
alakitasarol és az iratkezelési szoftverben torténd kezelésérol.

§ A Korm. rendelet 61. § (7) bekezdése szerint a digitalizaldsra vonatkozo kotelezettséget a
sz€khely szerinti szervezeti egységek az alabbiak szerint végzik:

a) A Koordinaciés Osztaly munkatarsai érkeztetik és digitalizaljak a Hatdsagi Féosztaly
Torvényességi Feliigyeleti Osztalya, Hatdsagi és Oktatasi Osztalya, valamint a Pénziigyi €s
Gazdalkodasi Fdosztaly postai uton érkezd kiildeményeit. Az érkeztetett, digitalizalt
kiildemények a Poszeidon rendszerben a birtokl6 szervezeti egység részére elektronikusan is
atadasra keriilnek.

b) A Pénziigyi és Gazdalkodasi FOosztdly a nem postai uton érkezd papir alapu
kiildeményeit a kdzponti érkeztetést kovetden sajat hataskorben digitalizalja.

c¢) A Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Foosztaly, a Fdispani Kabinet és a Belso
Ellendrzési Osztaly sajat hataskorben végzi az érkeztetést és a digitalizaciot.

d) A Kormanyhivatalnak cimzett kiildemények érkeztetését, illetve digitalizalasat a
szignalast kovetden a kijeldlt szervezeti egység végzi.

13. A kiilldemények tovabbitasa, szignalasa (iigyintézo Kijelolése)

§ A szervezeti egységek részére beérkezett kiildeményeket a szignalasra jogosult vezetd
szignalja. A szignalt kiildeményeket, a vezetd altal kijelolt személy adja at, szervezetre
szignalas esetén az érintett szervezeti egység vezetdjének, ligyintézOre szignalas esetén az
érintett ligyintézo részére.

§ A székhelyre érkezd, fOispani, fOigazgatoi €s igazgatdi szigndlast igényld papiralapa
kiildeményeket, szignalast végzd altal megbizott munkatars adja at az érintett szervezeti
egyseég részére a 9. melléklet szerinti atadas-atvételi jegyzéken.

§ A Kormanyhivatalnak cimezve, az aldbbi elektronikus rendszereken keresztiil érkezhetnek
kiildemények:

a) a Poszeidon rendszerben a ,,Varmegyei Hivatal” cimére e-Papir forméjdban vagy a
Kozszolgéltatasi e-cimregiszterben nyilvantartott azonositora, illetve

b) a Kormanyhivatal kozponti e-mail cimre: hivatal@fejer.gov.hu, illetve

¢) a Kormanyhivatal Hivatali Kapu tarhelyére, rovid neve: FEJERKHIV, KRID:
201739703.
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14. A Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus uton érkezett kiildemények tovabbitasa

. § A Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus ton érkezett kiildemények a Fdispani Kabinet
részérél a Kormdanyhivatal fOosztdlyai, 6nalldé és nem 0Onalld osztdlyai, valamint jarasi
hivatalai (a tovabbiakban: felelds szervezeti egység) részére kizardlag elektronikus uton, —
azon az elektronikus csatornan, melyen érkezett a kiildemény — keriilnek tovéabbitasra.

§ A Foéispani Kabinet a Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus uton érkezett kiilldeményeket
féosztalyl vagy jarasi hivatali szintre tovabbitja a felelds szervezeti egységnél kiildemény
kezelésére feljogositott munkatarsaknak.

§ A felelés szervezeti egység vezetdje jeloli ki a feljogositott munkatarsat, személyérdl a
Fdispani Kabinet vezetdje részére tajékoztatast kiild elektronikus uton a 11. melléklet szerint.
A feljogositott munkatars személyében torténd valtozas esetén a FOispani Kabinet vezetdjét
haladéktalanul értesiteni kell.

§ A feljogositott munkatarsakrol a felelds szervezeti egység megjelolésével a Foispani
Kabinet naprakész nyilvantartast vezet.

§ A felelds szervezeti egység vezetdje a Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus uton
érkezett kiildemény tartalmat megismerve, a megismerés napjan dont az iktatds valamint a
szervezeti egységen beliil torténd tovabbkiildés, vagy visszakiildés tekintetében.

§ Amennyiben a Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus uton érkezett kiildemény
egyértelmlien nem beazonosithatd vagy nem a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd
felelds szervezeti egységnek kerilil tovabbitasra, a FOispani Kabinet részérdl téves
tovabbitasra kerlilt sor. Téves tovabbitds esetén, az elektronikus kiildeményt a felelds
szervezeti egység elektronikus uton, amennyiben részérdl ismert, tovabbitja a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd felelds szervezeti egység részére.

§ Amennyiben a felelds szervezeti egység a tovabbitott elektronikus kiildeményt illetden nem
tudja meghatdrozni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egységet, akkor az
elektronikus kiildeményt koteles a Féispani Kabinet részére visszakiildeni.

§ A visszakiildés soran minden esetben fel kell tiintetni a visszakiildés indokat.

§ A felelds szervezeti egységek a résziikre kozvetleniil cimzett elektronikus kiildemények
szignalasat és tovabbitasat sajat hataskorben végzik.

V. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

15. Az iktatokonyv nyitasa és zarasa

§ Az iktatokonyv nyitasat és zarasat a szervezeti egységek tekintetében az Informatikai
Osztaly a Koordinacids Osztallyal egyiittmiikédve végzi.

16. Az iratok iktatasa

§ Az iratok iktatdsat a szervezeti egységeknél a szervezeti egységen beliil kijeldlt
tigyiratkezelésért felel6s munkatarsak, valamint az iigyintézok végzik.

§ Az iktatdsi azonositok képzésére vonatkozd részletes szabalyokat a 10. melléklet
tartalmazza.
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17. Expedialas, az iratok tovabbitasa

§ Kimen6 iratok esetén a munkatdrs a kiadméanyt és az esetleges mellékleteit koteles
kézbesitésre megfelelden elokésziteni a kézbesitésért felelés munkatars részére. A
kézbesitésért felelds munkatars csak teljes, hitelesen kiadméanyozott, kiadoi utasitassal és —
amennyiben van — melléklettel ellatott igyiratot vehet at.

§ A postazasra el0készitett tértivevényes kiildemények az alabbi, boritékon szerepeltetendd

kezelési feljegyzések megtétele mellett tovabbithatok:

a)irat iktatdszama, ligyintézdje,

b),,Hivatalos”, vagy ,,Hiv.”,

¢)KI-2 — SFTP tarhelyet hasznalo szervezeti egységek esetében,

d)KI-4 — Poszeidon rendszer esetén,

e)tavollét esetén otthagyando értesités (pl. A/1).

§ Az elektronikus tuton tovabbitandd kiadmanyok ¢&s mellékleteik kiildése sordn az

elektronikus allomanyok nevét az alabbiak szerint kell képezni:

a) alapdokumentum esetén: iktatoszdm targy, vagy megnevezes,

b) melléklet esetén: az iktatdoszam, €s az alapdokumentumnak hényas sorszamu melléklete.
PL.: FE 13 18-2 2023 targy, vagy megnevezés 2. sz melléklet vagy FE-13-18-2-2023-
targy, vagy megnevezés 2mell.

§ Az elektronikus kiildeményeket a cimzett részére rendelkezése szerinti csatornan kell

tovabbitani.

§ Az elektronikus kiildés csatorndja kiilsé cimzett részére Hivatali Kapu, K6zszolgaltatasi e-

cimregiszter azonositd, cégkapu, iigyfélkapu lehet els6dlegesen. Az e-mail csatorna

jogszabalyban meghatarozott esetben, illetve a Kormanyhivatalon beliili levelezés esetén
alkalmazhato.

§ Elektronikus uton kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazolast (e-mail, feladasi- és

letoltési igazolasok) az iratkezelési szoftverben az irathoz kell rdgziteni. Poszeidon

rendszerben torténd kiildés esetén az egyes igazolasok az iktatasi tételnél keriilnek jovairasra.

18. Kiadmanyozas

§ A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjét a kiadmanyozasrdl sz6lo fOispani utasitdsban
foglaltak hatdrozzak meg.

VI. Fejezet
Az iratok irattarba helyezése, selejtezése

19. Irattar, irattarazas és az irat atmeneti irattarba helyezése

§ A Kormanyhivatalnal az iktatohellyel rendelkezd iratkezelésért felelds szervezeti egységek
atmeneti irattarat mikodtetnek. A Kormanyhivatal kézponti irattara a 8000 Székesfehérvar,
Szent Istvan tér 9. alatt talalhato.

§ A Foispan, a Foigazgatd, az Igazgatd, a Foispani Kabinet, a Hatosagi Fdosztaly
Torvényességi Feliigyeleti Osztalya, Hatosagi és Oktatasi Osztalya, a Belsd Ellen6rzési
Osztaly, a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Fdosztily, valamint a Pénziigyi ¢és
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Gazdalkodasi Foosztaly iratanyagdnak irattarazasat, selejtezését a Koordinacidos Osztaly
munkatérsai végzik.

§ A Kormanyhivatal iratkezelésért felelds szervezeti egységei altal kezelt 4&tmeneti irattarakat
az Onallo szervezeti egységek a 12. melléklet szerinti jegyzékben tartjdk nyilvan, amely
nyilvantartdst a 15. § a) pontban foglalt hatariddig elektronikus Uton az iratkezelés
feliigyeletéért felelds vezetdnek kiildenek meg.

§ Irattarazas céljara, megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget vagy — ahol az irattarazand6 iratanyag mennyisége
nem indokolja a kiilon irattari helyiséget — megfeleléen zarhat6 irattarold szekrényeket kell
biztositani.

§ Az iratok elhelyezésére kijelolt helyiségeknek az MvM utasitds 1. melléklet 36. § (2)
bekezdésében foglalt kovetelményeknek kell megfelelni.

§ A Korméanyhivatalnal az iratok taroldsa a szervezeti egységek atmeneti irattardban torténik.
A szervezeti egységek atmeneti irattaraban a targyév és az azt megel6zo 5 év iratait évkorok,
Orzési 1d0, irattari tételszamok, azon beliil iktatdszamok novekvo sorrendjében Orzik.

§ Az atmeneti irattdrak miikddési rendjét az azt miikodtetd foosztaly, 6nallo osztaly valamint
jarési hivatal vezetdje hatarozza meg.

§ Irattarazas céljabol a lezart ligyiratokat a munkatars a kozvetlen vezetdjének atadja
ellendrzésre. Ezt kovetéen a munkatars az eldadoi iv segitségével, a kozvetlen vezetdje
engedélyével — az engedély tényének az eldaddi iven torténd feltiintetésével — az elektronikus
rendszerbdl torténd kivezetés céljabol atadja az irattdrazasi feladatokat ellatdé munkatars
részére. Az elektronikus tigyiratok esetén az elektronikus irattdrazast az iratkezeld
rendszerben sziikséges elvégezni.

§ Az atmeneti irattarbol kozponti irattarba atadast kovetden az iratokat az iratkezelésért
felelds szervezeti egység a kozponti irattarban kezeli és tarolja.

20. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

§ Az atmeneti és a kozponti irattarba helyezett, lejart megdrzési idejli iratokat az irattari
tételszamok figyelembevételével, évente selejtezni kell. Adott év iratanyagat az irattarba
keriilés naptari évétdl szamitott Orzési id6 letelte utan lehet csak kiselejtezni. (P1. a 2017-ben
keletkezett 5 éves megdrzési idejli irattari tételeket csak 2022. december 31. utdn, vagyis
2023-ban lehet leselejtezni.)

§ A lejart megdrzési hataridejii iratokat minden év december 31-ig selejtezni kell.

§ A csaladtdmogatdsi iratok korébe tartozd anyasagi tdmogatds, csaladi potlek,
gyermekgondozast segitd ellatds ¢és gyermeknevelési tamogatds targyu, papir alapon
benyujtott dokumentumok a TEBA rendszerben torténd szkennelést koveté egy év utén
megsemmisithetdek.

§ A selejtezési eljaras elrendeléséért a foosztalyvezeto, illetve a jarési hivatalvezet6 a felelds.
§ A selejtezési munka megkezdése elétt 30 nappal a selejtezés tervezett idopontjardl értesitent
kell az MNL FVL-t (Kozszolgaltatasi e-cimregiszter azonositora torténd cimzéssel), ezzel
egyidejlileg az iratkezelés feliigyeletéért felelds vezetdt (a koordinacio@fejer.gov.hu e-mail
cimen). A bejelentést a féosztalyvezetd, a jarasi hivatalvezetd teszi meg a fosztaly, a jarasi
hivatal ¢és az 6nallo osztaly vonatkozdsaban. A bejelentés melléklete a 13. melléklet szerinti
selejtezési program, amely osztalyonként késziil. Az osztalyonként elkészitett selejtezési
programokat egyidOben is be lehet jelenteni az MNL FVL felé, a selejtezési programok
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elektronikus uton torténé megkiildésével. Az iratkezelésért felelds vezetd feladata a selejtezés
szakszerli megszervezése ¢és lebonyolitasa.

98. § A selejtezést végzd munkatars az MvM utasitasban rogzitetteknek megfelelen az irattarba
helyezett, lejart 6rzési idejli iratokat — az irattari tételszamok figyelembe vételével — a 14. és
15. melléklet szerinti selejtezési jegyzOkonyv és selejtezési iratjegyzék felhasznalasaval
leselejtezi. A selejtezést végzd szervezeti egység a selejtezési jegyzOkonyvet €s a selejtezési
iratjegyzéket hiteles elektronikus dokumentumként (pdf formatumban), elektronikus tuton
kozvetlentil kiildi meg az MNL FVL részére.

99. § Az elektronikusan zaradékolt selejtezési jegyzOkonyv a selejtezést végzd szervezeti egység
részére az MNL FVL részérdl elektronikus titon megkiildésre keriil.

100. § Az MNL FVL megsemmisitési engedélyérdl az iratkezelés feliigyeletéért felelds vezetot
tajekoztatni kell a zaradékolt selejtezési jegyzokonyv elektronikus tton  torténd
megkiildésével.

101. § A leselejtezett iratok megsemmisitésre torténd elszallitasat a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Fdosztaly Beruhazasi és Uzemeltetési Osztalya szervezi és feliigyeli. Az iratok
megsemmisitésre torténd elszallitdsarol a 16. melléklet szerinti jegyzdkonyvet kell felvenni,
amelyhez csatolni kell a megsemmisitéssel megbizott megsemmisitési igazoldsat.

102. § Az iratrol készitett hiteles elektronikus masolat megdérzése mellett meg kell 6rizni a
maradandd értékli eredeti papiralapu iratot, ha ez az MNL FVL megallapitdsa szerint
indokolt. A Kormanyhivatal azon maradand6 értékii irat esetében, amelyrdl hiteles
elektronikus madsolatot készitett, a papiralapi példany megOrzésérdl negyedéves
idészakonként kérheti az MNL FVL nyilatkozatat. A maradandd értékii irat papiralapu
valtozata az MNL FVL egyetértd nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti
eljarasban megsemmisithetd.

21. Az iratok MNL FVL-ba adasa

103. § A Kormanyhivatal nem selejtezhetd, levéltarnak adtadando iratainak MNL FVL-ba adésat
az iratkezelés felligyeletéért felelds vezetd feliigyeli, akit a levéltari atadasrol tajékoztatni kell
elektronikus Uton (koordinacio@fejer.gov.hu e-mail cimen).

104. § Az iratokat az MNL FVL-al egyeztetett idopontban kell atadni a 17. és 18. melléklet
szerinti atadas-atvételi jegyzokonyvvel, iratatadas-atvételi jegyzékkel. Az atadas-atvétel
dokumentumai elektronikus forméban keriilnek ataddsra az MNL FVL Ko6zszolgaltatasi e-
cimregiszter azonositora, amennyiben az MNL FVL nem jelzi igényét a dokumentacid papir
alapon torténd atadésara.

VII. Fejezet
Az elektronikus iratkezelés specialis szabalyai

22. Az elektronikus uton érkezett iratok kezelésének rendje

105. § Az elektronikus iratok fogaddsa és tovabbitdsa Hivatali Kapun, illetve az iratkezeld
rendszereken keresztiil torténik, melyet a Hivatali Kaput kezeld, illetve iratkezelésért felelos
szervezeti egység kezel.

106. § A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott és kotelezett munkatarsat a féosztalyvezetd, az
0nallo osztalyvezetd, a jarasi hivatalvezetd jeloli ki. A munkatarsakrol nyilvantartast a 45. §
szerint sziikséges vezetni. A jogosultsagot a munkatars munkakori leirasaban rogziteni kell.
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107. § Az e-Papir fogadasa az alabbi fogadasi pontokon torténik:

a) a Kormanyhivatal (beleértve a Foispan altal kozvetleniil iranyitott szervezeti egységeket is),
b) Székesfehérvari Jarasi Hivatal,

¢) Dunatjvarosi Jarasi Hivatal,

d) Bicskei Jarasi Hivatal,

e) Mori Jarasi Hivatal,

f) Sarbogardi Jarasi Hivatal,

g) Martonvasari Jarasi Hivatal,

h) Gardonyi Jarasi Hivatal,

1) Enyingi Jarasi Hivatal,

j) Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti €s Munkavédelmi FOosztaly,
k) Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyai.

108. § Az e-Papir a fogadasi pontokon kdzvetleniil a Poszeidon rendszerbe és a 107. § j-k) pontja
esetében az IMAP iktatorendszerbe érkezik meg.

109. § Amennyiben nem a fogadasi pont a feladat ellatasaért felel0s szervezeti egység, akkor az
arra feljogositott munkatars haladéktalanul tovabbitja az elektronikus iratot a feladat
ellatasaért felelds szervezeti egys€g részére az iratkezeld rendszeren keresztiil, vagy
amennyiben annak fogadasara az iratkezeld rendszer nem alkalmas, akkor Hivatali Kapun
keresztiil.

110. § Az E-ligyintézési torvényben meghatarozott elektronikus uton kezdeményezett, illetve a
hivatalbdl indult iigyek esetében, amennyiben az {ligyfél nem elektronikus {igyintézésre
kotelezett, a munkatars a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan dont arrél, hogy az iigyfél
szamara a valaszirat papir alapon vagy elektronikus uton keriiljon kézbesitésre. A
foosztalyvezetd, 6nalld osztalyvezetd, jarasi hivatalvezetd jeloli ki azon munkatarsakat, akik
jogosultak a Rendelkezési Nyilvantartashoz hozzaférni. A jogosultsdgot a 4. melléklet
relevans részeinek kitoltésével kell igényelni az Informatikai Osztdly munkatdrsatol. A
jogosultsagot a munkatars munkakori leirdsdban rogziteni kell.

111. § Amennyiben elektronikusan kell a valasziratot megkiildeni az ligyfél részére, akkor az
elektronikus dokumentumot a feladat ellatdsdra jogosult szervezeti egység iratkezeld
rendszeren keresztiil, vagy amennyiben az iratkezeld rendszer erre nem alkalmas, akkor a
szervezeti egység Hivatali Kapujarol az arra feljogositott munkatars tovabbitja az ligyfél
tigyfélkapujara, vagy hivatali kapujara, vagy cégkapujara.

23. Ugyiratok iktatasi szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén
112. § Az MvM utasitas 1. melléklet 42. §-dban meghatarozott iratkezelési szoftver lizemzavara
esetén a 19. melléklet szerinti papiralapt iktatokonyvet kell nyitni iktatohelyenként.
113. § Az lizemzavar sordn hasznalt iktatokonyv megnyitdsarol €és zarasardl az MvM utasitas 1.

melléklet 42. §-aban meghatarozottak szerint a féosztalyvezetd, az 6nalld osztalyvezetd €s a
jarasi hivatalvezetd gondoskodik.

VIII. Fejezet
A papiralapu iratkezelés soran hasznalt hitelesitési eszkozok

24. A Kormanyhivatal bélyegzoi

114. § A Kormanyhivatalban kiilondsen az alabbi bélyegzdk hasznalhatok:
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a) korbélyegzd,
b) fejbélyegzd,
c) tgyviteli bélyegzd,
d) specialis bélyegzo.

115. § A Kormanyhivatalban hivatalos hitelesitési eszkozként az allami cimerrel és sorszammal
ellatott, valamint az egyéb azonositassal ellatott korbélyegzd, bélyegzd (a tovabbiakban:
hivatalos bélyegzd) hasznalhato.

116. § Hivatalos bélyegzdnek kell tekinteni az MvM utasitas 1. melléklet 43. § (10)
bekezdésében meghatarozott bélyegzdket is.

117. § A Kormanyhivatalban a hivatali miikodés tamogatasa érdekében alkalmazott, egyéb nem
hivatalos bélyegzd kiadmanyozasra, hitelesitésre nem alkalmazhat6. Ilyen kiilonosen a
fejbélyegz6, érkeztetd- ¢és iktatobélyegzd, datumbélyegzd, névbélyegzd, zéaradékolo,
jovahagyo, engedélyezd bélyegzd, véglegessé valast tanusitd bélyegzo, hitelesitd bélyegzo,
érvényesitd bélyegzd, pénziigyi, jogi, szakmai ellenjegyzd bélyegzd, stb.

25. A hivatalos bélyegz6k nyilvantartasa

118. § A Kormanyhivatal hivatalos bélyegzdir6l a féosztalyokon, 6nallo osztidlyon, a jarasi
hivatalokban naprakész nyilvantartast kell vezetni a 20. melléklet szerinti ,,Bélyegzo-
nyilvantartd lap”-bol 0Osszeallitott, folyamatos oldalszdmozassal ellatott ,,Bélyegzo-
nyilvantartokonyvben™.

119. § A Bélyegzé-nyilvantartokonyvet a féosztalyvezetd, az 6nallo osztaly vezetdje és a jarasi
hivatalvezetd hitelesiti.

120. § A bélyegzé nyilvantartast a fOosztalyvezetd, az ©nallo osztaly vezetdje és a jarasi
hivatalvezetd altal kijelolt munkatars vezeti, akinek munkakori leirdsdban a feladatot
rogziteni kell.

26. A hivatalos bélyegzok hasznalata

121. § A hivatalos bélyegzd a Kormanyhivatal hivatalos levelezésében, miikddésével
Osszefiiggésben keletkezd kimend iratokon, kiadmanyokon, maésolatok hitelesitésére a
kiadmanyozo, hitelesitd alairdsaval egyiitt hasznalhato.

122. § A hivatalos bélyegzé hasznélatdra a kiadmanyozasi joggal rendelkezd, illetve az altala
felhatalmazott munkatars jogosult.

123. § A hivatalos bélyegz6 rendeltetésszerli hasznalataért €s biztonsadgos Orzéséért a hasznalatra
jogosult munkatars felelosséggel tartozik.

124. § A hivatalos bélyegzd hasznaloja koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a
bélyegzOhdz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali munkaidé végén, a hivatali
helyiségbdl valod eltdvozas el6tt a bélyegzot el kell zarni.

125. § A hivatalos bélyegzdt az épiiletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épiileten
kiviili munkavégzéshez feltétleniil sziikséges.

27. Eljaras a hivatalos bélyegzo elvesztése esetén
126. § Ha a bélyegzé haszndlatara jogosult munkatars észleli, hogy a hivatalos bélyegzdje

elveszett vagy azt eltulajdonitottak, errdl értesiti a kozvetlen felettesét. Ezt kovetden a
kozvetlen felettes irasban értesiti a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids Fdosztaly vezetdjét,
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aki intézkedik a hivatalos bélyegzd letiltasarol szol6 kozlemény megjelentetésérdl a Hivatalos
Ertesitében.

127. § Blincselekmény gyantija esetén a hivatalos bélyegzét hasznald fdosztalyvezetd, onalld
osztaly vezetdje, jarasi hivatalvezetd értesiti a Foispant, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket a rendvédelmi szervek felé.

128. § A hivatalos bélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitdsdnak tényét a bélyegzo-
nyilvantartasban fel kell tiintetni.

129. § Az elveszett vagy eltulajdonitott hivatalos bélyegz6 kizardlag 1) sorszammal potolhato.

130. § A letiltast kovetden esetlegesen megkertilt hivatalos bélyegzot selejtezni kell.

28. A bélyegzok megrendelése

131. § Uj bélyegzd igénylése a beszerzésekrol szolo foispani szabalyzat rendelkezései szerinti
nyomtatvanyon torténik.

132. § A kitoltott nyomtatvanynak a Pénziigyi ¢és Gazdalkodasi Fdosztalyra torténd
megkiildésérdl az igényld szervezeti egység foosztalyvezetdje, onallo osztaly vezetdje, jarasi
hivatal vezetdje gondoskodik.

133. § A bélyegzd megrendelésérdl, igényld részére torténd atadasarél a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Féosztaly gondoskodik.

29. A bélyegzok cseréje, potlasa, leadasa

134. § A fOosztalyvezetd, az Onallo osztalyvezetd és a jarasi hivatalvezetd gondoskodik a
bélyegzd cseréjérdl, ha
a) aszervezeti egység elnevezése megvaltozott,
b) abélyegzon feltiintetett adatokban valtozas tortént,
c) abélyegzo elhasznalodott,
d) abélyegzd megrongalodott,
e) abélyegzd egyéb ok miatt hasznalhatatlanna valt.
135. § A bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett azt vagy eltulajdonitottak.
136. § A bélyegzd cseréje, illetve a potlasa soran a bélyegzok megrendelésével kapcsolatos
rendelkezéseket kell megfelelden alkalmazni.
137. § A bélyegzd cseréje esetén az uj bélyegzd akkor adhato ki, ha a cserélni kivant bélyegz6
leadésra kertilt.
138. § A bélyegzét a munkavégzés helyének megvaltozasakor, a jogviszony megsziinésekor a
bélyegzd-nyilvantartast vezeté munkatars részére vissza kell adni.

30. A bélyegzok érvénytelenitése

139. § A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt, forgalombdl kivont, valamint az
elveszett, de 1d6kozben megkeriilt bélyegzét — amennyiben a bélyegzéhdz hasznalhato
allapotban van, csak a bélyegzégumit — a megsemmisitésig érvényteleniteni kell. Az
érvénytelenitésre a foosztalyvezetd, onalld osztalyvezetd, jarasi hivatalvezetd altal kijelolt
munkatarsak jogosultak.

140. § A bélyegzot olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely annak azonosithatésagat nem
akadalyozza meg.
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141. § Az érvénytelenitésrl jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell az
érvénytelenités idejét, az érvénytelenitésben résztvevok nevét és beosztasat, valamint az
érvénytelenités maodjat.

142. § Az érvénytelenités tényérdl késziilt jegyzokonyvet iktatni kell és annak egy példanyat a
bélyegzé nyilvantartdsaval megbizott munkatars részére at kell adni. Az érvénytelenités
tényét, annak id6pontjat a bélyegzd-nyilvantartokonyvben rogziteni kell.

143. § Az érvénytelenitett bélyegzoket — megsemmisitésig — elzart szekrényben kell tarolni az
érvénytelenitésrol szolo jegyzokonyvvel egyiitt.

31. A bélyegzok selejtezése, megsemmisitése

144. § Az érvénytelenitett bélyegzdk egy évig tartd orzést kovetden selejtezhetok.

145. § A selejtezés a bélyegzd — amennyiben a bélyegzohaz hasznalhatd allapotban van, csak a
bélyegzOgumi — megsemmisitésével torténik.

146. § A selejtezésre vardo bélyegzok, valamint a hasznalhatatlannd valt bélyegzOhéazak
megsemmisitését a nyilvantartdst vezetd szervezeti egység fdosztalyvezetdje, ©Onallo
osztalyvezetd, jarasi hivatal vezetdje kezdeményezi a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztalyon.

147. § Az érvénytelenitett bélyegzdket selejtezésre, megsemmisitésre a 20. melléklet - vonatkozo
részeinek kitoltott - masolati példanyaval egyiitt kell atadni a Pénziigyi ¢s Gazdalkodasi
Fdosztalyra.

148. § A bélyegzok megsemmisitésérdl a Pénziigyi és Gazdalkodasi Fdosztaly gondoskodik.

149. § A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a
megsemmisités okat, a bélyegzé lenyomatat vagy a lenyomat leirasat, a megsemmisités
modjat.

150. § A megsemmisitésrdl felvett jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a bélyegzd
nyilvantartast vezeté munkatars részére.

151. § A megsemmisités tényét, annak idOpontjat a bélyegzd-nyilvantartokonyvben régziteni
kell, csatolva hozza a megsemmisitésrol késziilt jegyzokonyvet.

32. Bélyegzo hasznalat ellendrzése

152. § A bélyegzok hasznalati rendjét (nyilvantartas, hasznalat, selejtezés) a Kormanyhivatal
munkatervében, illetve belsd ellendrzési tervében meghatarozottak szerint kell ellendrizni.
153. § A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a folyamatba épitett eldzetes és utolagos
ellendrzés  keretében ellendrizni az irdnyitasuk ald tartozd  szakteriileten a
bélyegzdhasznalatot.

154. § A bélyegzOhasznalathoz kapcsolodd ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, és egy
példanyt csatolni kell az ellendrzott szervezeti egység bélyegzd-nyilvantartasahoz.

IX. Fejezet
Masolatkészités szabalyai

33. A masolatkészitéssel kapcsolatos felel6sségi korok
155. § A Foispan altal kozvetleniil vezetett foosztalyok esetében a flosztalyvezetd, a jarasi

hivatalok esetében a jarasi hivatalvezetd az altala vezetett szervezeti egys€ég munkatarsat
masolatkészitdi jogkorrel jogosithatja fel a 21. melléklet szerint. A feljogositd dokumentumot
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elektronikusan kell kiadmanyozni, iratkezeld rendszerben iktatni és elektronikusan tarolni
kell.

156. § A masolatkészitoi feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkor megléte.

157. § A masolatkészitdi feljogositasban rendelkezni kell a papiralapu iratrol hiteles elektronikus
masolat, illetve az elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolat készitésének
engedélyezésérol.

158. § A masolatkészitokrdl a jogosultsdgot megado szervezeti egység a 22. melléklet szerint
naprakész nyilvantartast vezet, melyet elektronikusan megkiild a Koordinacidés Osztaly
részére. A Koordinacids Osztaly gondoskodik az utasitds €s a masolatkészitok jegyzékének
honlapon val6 kézzétételérol.

159. § A masolatkészitok személyében bekovetkezd valtozasrol a jardsi hivatalvezetd, a
féosztalyvezetd, illetve az 6nalld osztaly vezetdje haladéktalanul tijékoztatja a Koordinacids
Osztalyt a 22. melléklet megkiildésével.

160. § Amennyiben a masolatkészitd munkatars szervezeten belill mas teriiletre keril, a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik az altala kiallitott masolatkésziti felhatalmazas
visszavonasarol a 23. melléklet szerinti nyomtatvany kitoltésével; az 0j szervezeti egység
vezetdje, pedig amennyiben masolatkészitési jogosultsdg kiaddsarol dont a munkatérs
részére, gondoskodik annak kiallitasarol. A véltozasrol a Koordinacios Osztalyt elektronikus
uton haladéktalanul értesiteni sziikséges a 22. melléklet megkiildésével. Ha a masolatkészitd
munkatars jogviszonya megsziinik, a 23. mellékletet kitolteni nem sziikséges.

161. § A feljogositd €s visszavond munkaltatoi intézkedéseket elektronikusan kiadmanyozni, az
iratkezelési rendszerben iktatni és elektronikusan tarolni, illetve az érintett munkatarsnak e-
mail utjan megkiildeni sziikséges. A Poszeidon rendszerben iktatoknak lehetdsége van a
kimend irat iktatdsaval egyiddben tligyfélkapun torténd kikiildésre az érintett munkatarsnak.
A Koordinacios Osztaly részére a fent részletezett dokumentumokat nem kell eljuttatni.

162. § A hiteles masolat készitését a masolatkészitd munkakori feladatként latja el. A
masolatkészitdi jogosultsdgat a munkakori leirdsaban rogziteni kell.

163. § A masolatkészités soran a masolatkészitd jelen utasitds eldirdsai szerint koteles eljarni, az
utasitas eldirasainak betartasaért feleldsséggel tartozik.

34. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

164. § A masolatkészitésre a Vhr. 55. és 57. §-aban foglaltak az irdnyadoak.

165. § A papiralapt iratr6l a Kormanyhivatal digitalizalé eszkozein készithetd digitalizalt, még
hitelesnek nem mindsiild elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy
egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,,fajlla”) digitalizalando.

166. § A digitalizalas sordn a papiralapt iratrol legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
PDF formatumt alloméanyt kell késziteni (a Kormdanyhivatal digitalizalé eszkozei ennek
megfeleléen vannak beallitva).

167. § Amennyiben a digitalizaland¢ irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,,fajlba”)
nem digitalizalhat6, a masolat a digitalizaland¢ irat részekre bontasaval is elkészithetd.

168. § A digitalizalt irat és az eredeti papiralapt irat tartalmanak egyezésérdl a masolatkészitonek
meg kell gyézddnie. Az egyezés megallapitdsanak feltétele a digitalizalt tartalom
olvashatosaga.

169. § A masolatkészitd megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg €és oldalanként keriil ellendrzésre.
Egyezést igazol6 hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosdga esetén készitheto.
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170. § Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas digitalizalt
iratot tordlni kell.

171. § Amennyiben a papiralapt iratrol nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithato, az iratrol a 35. alcim szerinti kivonat készithetd.

172. § Egyezés esetén a digitalizalt iratot a masolatkészitonek zaradékolni és hitelesiteni kell oly
modon, hogy ra kell helyeznie a Korményhivatal nevére sz6ld elektronikus szervezeti
bélyegzot a kotelezd képi elemek megjelenitésével a kovetkezé modok egyikén:

a) A Poszeidon rendszer hiteles mésolat készitését végzd funkcidjat hasznélva a digitalizalt
példanyra a program altal felhelyezett zaradékkal €s elektronikus szervezeti bélyegzdvel.

b) A zéaradék szovegét és az elektronikus szervezeti bélyegzét az eKAT programmal kell
elhelyezni a digitalizalt iraton. Amennyiben az eKAT programmal torténd elhelyezés-nem
lehetséges, a zaradék szovege és az elektronikus szervezeti bélyegzd a Kormanyzati
Elektronikus Alaird és Aldiras-ellen6rzd Szoftver (KEAASZ) programmal is elhelyezhetd.

c) A zaradékolasi és hitelesitési célra szolgald, a Kormanyhivatal nevére sz6l6 elektronikus
szervezeti bélyegzd képi megjelenésének az alabbiakat kell tartalmaznia:

,»Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd.

Masolatkészitd szervezet neve: Fejér Varmegyei Korményhivatal

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve: ,,Munkatars neve”
Masolatkészitési szabalyok: az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 féispani utasitas
Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.kormanyhivatal.hu/hu/fejer/e-ugyintezes
Masolatkészités idépontja: (idobélyegzd szerint).”

d) Amennyiben a masolatkészitd rendelkezik személyes elektronikus  alairds
tanusitvannyal, az elektronikus szervezeti tanUsitvany helyett, annak hasznélataval az a) — c)
pont szerint sziikséges a hitelesitést elvégezni.

e) Amennyiben az a) — d) alpontban foglaltak nem alkalmazhatok, a zaradék szovegét
kiilon papiralapt dokumentumon kell el6késziteni a 24. melléklet szerinti szoveggel. Ezt
kovetden az eredeti kiadméanyozott iratot a zaradék szovegét tartalmazé kiilon lappal egyiitt
kell digitalizalni, igy jon létre a PDF formatumu digitalizalt irat. A digitalizalt iratot a
masolatkészitonek hitelesiteni kell oly mddon, hogy ra kell helyeznie a Kormanyhivatal
nevére szO0lo elektronikus szervezeti bélyegzét. Az elektronikus szervezeti bélyegzdt az
eKAT programmal kell elhelyezni a digitalizalt iraton. Amennyiben az eKAT programmal
torténd elhelyezés nem lehetséges, az elektronikus szervezeti bélyegz6 a Kormanyzati
Elektronikus Alairé és Alairas-ellen6rz6 Szoftver (KEAASZ) programmal is elhelyezhetd.

A zéaradékolasi és hitelesitési célra szolgald, a Kormanyhivatal nevére sz6lo elektronikus
szervezeti bélyegzd képi megjelenésének az alabbiakat kell tartalmaznia:

LDigitalisan aldirta: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal

Masolatkészités idopontja: (idobélyegzo szerint).”

173. § A masolatkészités soran késziilo esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles
masolat elkésziiltét kovetden haladéktalanul térdlni kell.

35. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

174. § A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol sz6ld 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az irdnyadoak.

175. § Az elektronikus iratrdl papiralapu irat a hivatal nyomatképzé (nyomtatd) berendezésein
készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat).
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176. § A tobb oldalbol all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatast
kovetden biztositani kell.

177. § Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralap iratndl, amely csak a
Kormanyhivatalon beliili ligyintézésben kertil felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetdsége biztositott, a lapok dsszefiizésével biztosithato.

178. § Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat Korméanyhivatalon kiviil is felhasznalasra kertil,
vagy az elektronikus irat folyamatos hozzéaférhetésége nem biztosithatd, az Osszetartozas
biztositasahoz a lapok 0sszeflizésén til az irathoz tartozast igazolni kell az alabbiak szerint:

a) anyomtatott papiralapu irat elsé oldalan fel kell tiintetni a lapok és oldalak darabszamat,
b) amasolatkészitonek minden oldalt szignalnia és bélyegeznie kell.

179. § Jelen utasitds szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrol készithetd.

180. § A nyomtatott papiralaptl irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
masolatkészitonek meg kell gydzddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatosaga.

181. § A masolatkészitd megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil
ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén
készithetd.

182. § Amennyiben a képi ¢és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas nyomtatott
papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

183. § Amennyiben az elektronikus iratr6l nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithatd, akkor az iratrél a 36. alcim szerinti kivonatot kell
késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapi irat tartalma a masolatkészitd szamara
értelmezhetd legyen.

184. § Amennyiben az irat tartalma a madsolatkészitd szdmara nem értelmezhetd, az erre
vonatkoz6 megéllapitast papir alapt feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat
elérhetdségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen
elektronikus irat adathordozora menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhato.

185. § Egyezés esetén a nyomtatott papiralapt iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradékot
zaradékolo bélyegzdvel kell elhelyezni, vagy kézzel ravezetni az alabbiak szerint.

186. § A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,A papir alapi kiadmany az alapul szolgdld -elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik.” szoveget,

b) a masolatkészités idopont;jat,

c) a masolatkészitd szervezeti egység megnevezését (Kormanyhivatal, jarasi hivatal
korbélyegzojének feltiintetésével),

d) amasolatkészito nevét és alairasat.

36. Papiralapi iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

187. § Papiralapu iratrol elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzdi (igy kiilondsen mérete, atlathatosdga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megéllapithatosagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére.

188. § A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
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37. Elektronikus iratrol kivonatos papir masolat készitése

189. § Elektronikus iratr6l papiralapu tartalmi kivonat akkor készitend6, ha az elektronikus irat
technikai jellemz6i (igy kilonGsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas
igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat
biztositd nyomtatott irat elkészitésére.

190. § A kivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

XII. fejezet
Zaro rendelkezések

191. § Ez az utasitds 2023. marcius 14. napjan lép hatalyba.

192. § Hatalyat veszti az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szolé 4/2022. (III. 9.) féispani
utasitas, kivéve annak 12. § h) pontja, 13. § e) pontja, 14. § ¢) — f) pontja, valamint X.
Fejezete.

Székesfehérvar, 2023. marcius 13. .
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Dr. gimon Laszlo )

Zaradék:
A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési
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