FOISPAN

Iktatoszam: FE/13/125-1/2024.

A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje
17/2024. (X. 18.) utasitasa
az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatrol

A jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjaban foglalt
jogkoromben eljarva, a févarosi és varmegyei korméanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi
kertileti) hivatalokrol sz6ld 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjaban biztositott
feladatkér alapjan, a fdvarosi ¢és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési
Szabalyzatarol sz6l6 1/2023. (I. 12.) MvM utasitas (a tovabbiakban: MvM utasitas) 2. §-aban
foglaltakra tekintettel, figyelemmel a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyagok védelmérol sz6lo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), a digitalis allamrdl és
a digitalis szolgaltatasok nyujtdsdnak egyes szabalyair6l szolo 2023. évi CIII. torvény, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovédbbiakban: Korm. rendelet), valamint az -elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.)
rendelkezéseire, a Fejér Varmegyei Kormanyhivatalban (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) 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 — szabalyozasa, melyek a Korm. rendeletben,
tovabba az MvM utasitasban nem keriiltek meghatarozasra.

2. Az utasitas hatalya
2. § Az utasités szervi hatdlya kiterjed a Foispan altal kdzvetlentil vezetett szervezeti egységekre
€s a jarasi hivatalokra.

3.§ Az utasitds személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatal Fodispanjara, Fdigazgatojara,
Igazgatojara, a FOispan altal kozvetleniil vezetett szervezeti egységek, jarasi hivatalok teljes
¢s részmunkaidoben foglalkoztatott, hatarozatlan, illetve hatarozott iddére kinevezett



kormanytisztviseldjére, a vezényelt és kirendelt jogviszonyban, valamint a munkaviszonyban
all6 munkavallal6jara (a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

4. § Az utasitas targyi hatalya kiterjed:
a) a Kormanyhivatalnal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra,
fiiggetlentil az iratok formatumatol, valamint
b) az elektronikus iratrdl torténd hiteles papiralapu masolat készitésére.

5. § Az utasitas hatdlya nem terjed ki:
a) a mindsitett adatokat tartalmazoé iratokra, valamint
b) a szolgaltatasszeriien kiils6 személy részére végzett masolatkészitésre.

6. § Az utasitas rendelkezéseit a foldiigyi igazgatasi szakmai feladatokkal 6sszefiiggd iratkezelés
¢s irattari terv tekintetében a fovarosi és megyei kormanyhivataloknak a foldiigyi igazgatasi
szakmai feladatokkal 0sszefliggd iratkezelésére vonatkozd Egységes Iratkezelési Szabélyzat
kiadasarol szol6 1/2018. (V1. 21.) AM utasitasban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

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

8. § Az utasitdsban nem szabalyozott kérdések tekintetében az MvM utasitds, valamint az MvM
utasitas 1. melléklet 3. §-aban meghatarozott jogszabalyok rendelkezései iranyadok.

3. Ertelmezé rendelkezések

9. § Jelen utasitas alkalmazaséaban:

a) foosztalyvezets: A kozvetleniil vezetett f6osztaly, a féosztaly jogallasu Foispani Kabinet
és az Allami Féépitészi Iroda vezetbje.

b) iratkezelésért felels szervezeti egység: A foosztaly, jarasi hivatal azon szervezeti egysége,
amelynél az utasitdsban meghatarozott iratkezelési feladatokat ellatjak, valamint az 6nallod
osztaly jogallasu osztaly.

C) Kozvetleniil vezetett szervezeti egység: A féosztaly, a féosztaly jogallast Fispani Kabinet,
a foosztaly jogallasa Allami Foépitészi Iroda, az 6nallo osztaly jogallasti Védelmi
Bizottsag Titkarsaga és az 6nallo osztaly jogallast Belsé Ellendrzési Osztaly.

d) mdsolatkészités:
da) a Kormanyhivatalhoz beérkez6 barmely elektronikus iratrdl torténd hiteles
masolatkészités, beleértve az ligyféltdl kapott elektronikus irat igyintézési célu papiralapu
iratta alakitasat is,
db) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezé barmely elektronikus
iratrol torténd hiteles papiralapti masolatkészités,
dc) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapu iratrol torténd
hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon
kiadményozott iratr6l ligyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitést,
valamint
dd) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapt iratrol torténd hiteles elektronikus masolat
készités, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

e) mdsolatkészité: Az utasitas szerinti hiteles masolat készitésére feljogositott munkatars.



f) nem ondllo szervezeti egység: A f6osztalyokon beliil miikoddé osztaly, valamint a jarasi
hivatalon beliill miik6do osztaly.

g) onadllo osztalyvezetd: a Belsé Ellendrzési Osztaly vezetéje, és a Védelmi Bizottsag
Titkarsaganak vezetoje.

h) onallo szervezeti egység: a kdzvetlenill vezetett szervezeti egység, és a jarasi hivatal.

1) kiadoi utasitas: A kimend irat tovabbitasara vonatkozd utasitas, mely tartalmazza a
cimzettek  korét és a  kézbesités  moddjat  (elektronikusan/személyesen/
postai/futarszolgalat/kézbesité Gtjan), a kiildend6 irat példanyszamat, mellékleteit.

10. § Az utasitdsban nem részletezett fogalmakat az MvM utasitds 1. melléklete 4. §-dban
meghatarozottak, valamint az MvM utasitds 1. melléklete 3. §-aban felsorolt
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell értelmezni.

Il. Fejezet
Az iratkezeléssel kapcsolatos feleldsségi korok és az iratkezelés modja

4. Az iratkezeléssel kapcsolatos felelésségi korok

11. § Az iratkezelés iranyitasat a Fdispan altal atruhazott hataskorben a kozvetlenill vezetett
szervezeti egységek vonatkozasaban a Foigazgato, a jarasi hivatal vonatkozasaban a jarasi
hivatalvezet6 ttjan latja el.

12. § Az iratkezelés feliigyeletéért felelds szervezeti egység vezetdje a Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Fdosztaly vezetdje (a tovabbiakban: az iratkezelés feliigyeletéért felelds
vezetd), aki az alabbi feladatokat latja el:

a) gondoskodik az egyedi iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, annak évenkénti
feliilvizsgalatarol, szlikség szerinti modositasarol,

b) gondoskodik az iratkezelést végzO vagy azért felelds munkatarsak szakmai képzésérol,
tovabbképzésérdl,

) elvégzi a koOzponti és szervezeti fOnyilvantartd konyvek hitelesitését, a kozponti
fonyilvantarto konyv vezetését,

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

e) feliigyeli a megsemmisithetd iratanyagok selejtezését,

f) gondoskodik az iratkezeléssel kapcsolatos oktatas biztositasarol az iratkezelést végzo
vagy azért felel6s munkatarsak részére,

g) kiilon utasitasban meghatarozottak szerint gondoskodik a kozponti, illetve a szervezeti
bélyegzdé-nyilvantartd konyvek eldallitasardl és hitelesitésérdl, valamint a ko&zponti
bélyegzd-nyilvantartd konyv vezetésérdl,

h) ellenérzi a szervezeti fonyilvantartd konyvek szabalyszerii vezetését.

13. § A Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatikai Osztaly Informatikai Osztalyanak (a
tovabbiakban: Informatikai Osztaly) vezetdje az alabbi feladatokat latja el:

a) az iratkezelés feliigyeletéért felelés vezetd kozremiikodésével meghatarozza az
iratkezelési rendszer adminisztratori feladataival Osszefliggd egyes munkakorok
betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,

b) vezeti az 1. melléklet és a 2. melléklet szerinti nyilvantartast.



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

a) gondoskodik az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai feltételek (szamitastechnikai
programok, iratkezelési segédletek, segédeszkozok, adathordozok, egyéb sziikséges
eszk6zok) beszerzésérol,

b) kiilon utasitasban meghatarozottak szerint gondoskodik a hivatalos hitelesitési eszkdzok
(bélyegzdk) beszerzésérol,

c) gondoskodik a leselejtezett iratanyag megsemmisitésérol,

d) gondoskodik az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas irattarak
biztositasarol, valamint az iratok tarolasara alkalmas allvanyok, polcok, szekrények
beszerzésérol.

15.§ A fosztalyvezetd, az 0ndllo osztdlyvezetd és a jarasi hivatalvezetd iratkezeléssel

Osszefiiggd feladatai tekintetében koteles:

a) évente dokumentaltan ellendrizni az utasitas rendelkezéseinek végrehajtasat, - kiilonos
tekintettel az irattdrazds folyamatara - az ellendrzéssel kapcsolatos megallapitasokat,
észrevételeket és utasitdsokat a 3. melléklet szerinti jegyzokonyvbe foglalni, tovabba a
jegyzOkonyv egy példanyat az elkészitését kovetd 8 napon beliil, de legkésdbb a targyévet
kovetd februar 15-ig elektronikus uton megkiildeni az iratkezelés feliigyeletéért felelds
vezetonek,

b) intézkedni az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol,

C) megszervezni az iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egység utasitas szerinti iratkezelését,

d) vezetni az iratkezeléssel Osszefliggd, az utasitisban meghatarozott nyilvantartasokat,

e) az utasitasban meghatarozott id6 utan az iratanyag kozponti irattarba adésarol
gondoskodni,

f) az irattari tervben meghatarozott idé utan, a nem selejtezhetd iratanyagot MNL FVL-be
adni,

g) elrendelni az iratanyag évenkénti selejtezését,

h) lizemzavar esetén gondoskodni a papir alapu iktatokonyvek nyitasarol és zarasarol,

i) szakszerien miikkodtetni az atmeneti irattarat,

J) kiilon utasitasban meghatarozottak szerint vezetni a szervezeti bélyegz6 nyilvantartast,

k) az MvM utasitas 26. §-a alapjan a szignalasi utasitasokat pontosan meghatarozni,

I) szervezeti egységén beliil a hatarid6k betartasat ellendrizni,

m)a kiadmanyozas szabalyait betartani/betartatni, valamint

n) az irattarba helyezést engedélyezni, amennyiben szervezeti egysége tobb osztallyal is
rendelkezik, akkor delegalas szerint a nem 6nall6 osztalyvezetd utjan.

16. § A munkatars felelds az altala intézett iigyek tekintetében az iratok szakszerti kezeléséért. A
munkatars iratkezeléssel Osszefliggd feladatai az alabbiak:
a) dont az el6zményiratok végleges szerelésérol,
b) meghatarozza az irattari tételszamot,
C) jogosultsag esetén elvégzi az irat érkeztetését/iktatasat,
d) megadja az egyéb ligyirat kezelési utasitasokat,
e) megfelelden kezeli, tarolja a rabizott iratokat,
f) elszamol a nevére iktatott iratokkal, az irattarba 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.
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17. § A szervezeti egységen beliil kijelolt ligyiratkezelésért felelds munkatars feladatai az
alabbiak:

a) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, digitalizalas,
elézményezes, iktatds, egy€b nyilvantartas), tovabbitdsa, postdzasa, irattdrozasa, Orzése,
selejtezése, az iratok koOzponti irattdrba addsa, MNL FVL-i 4taddsa, valamint ezek
ellenorzése,

b) az iratnak a munkatars részére torténé dokumentalt ki- és atadasa, valamint visszavétele,

c) kiilon utasitasban meghatarozottak szerint a bélyegzOk biztonsagos tarolasa, a vezetdi
utasitas szerinti hasznalata.

18. § A rendszergazda (adminisztrator) feladatai az alabbiak:

a) az elektronikus érkeztetOkonyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,

b) irattari tételszamok ellenOrzése,

C) jogosultsagok biztositasa,

d) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolodd hozzaférési jogosultsagoknak, egyedi
azonositoknak, helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak a
naprakészen tartasa,

e) az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

f) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok biztonsagi mentése, archivalasa,

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

h) a sziikséges statisztikai 0sszesitések, adatszolgaltatasok készitésében valod kdzremitkodés.

5. Aziratkezelés modja

19. § A Kormanyhivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden vegyes iratkezelési rendszerben latja el.

20. § Az iratkezelés a FOispan, a Fdigazgatd, az Igazgatd, a FOispani Kabinet, a Hatdsagi
Foosztaly Hatosagi és Oktatasi Osztalya, Torvényességi Felligyeleti Osztalya, a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinaciés Foosztaly, valamint a Pénziigyi, Gazdalkodasi és
Informatikai Fdosztaly esetében kozpontilag a Kormdanyhivatal székhelyén, a 8000
Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9. cimen (a tovabbiakban: székhely), a tobbi szervezeti
egység esetében pedig osztottan torténik.

21. § A szakrendszeri lgyintézést tdmogaté informatikai rendszer alkalmazasaval ellatott
iratkezelési feladatokat alapvetden a szakrendszert kezeld szakmai szervezet altal kiadott
szabalyzatok szerint, 0sszhangban az utasitdsban foglaltakkal kell elvégezni. Amennyiben
ezek hasznalatahoz tovabbi szabalyok (pl. feleldsségi €s jogosultsagi viszonyok rendezése)
sziikségesek akkor azt a szervezeti egység vezetdje belso eljarasrendben rendezi.

22. § Az ¢épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosdg hatosagi eljardssal kapcsolatos iratkezelési
feladatait az MvM utasitas 1. melleklet 9. § (3) bekezdése szerint kell ellatni.

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

24.§ Az agrar- és vidékfejlesztési tamogatasi feladatok, tovabba a Magyar Allamkincstéarral
kotott atruhdzasi megallapodasok alapjan ellatott folyamatok iratkezelését az Agrar- és
Vidékfejlesztést Tamogatd FOosztaly hazirendjében meghatarozottak szerint kell ellatni.
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6. Azirattari terv, irattari tételszam

25. § Az irattari tervet az MvM utasitas 1. fliggeléke tartalmazza.

26. § A Kormanyhivatal irattari anyagaba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, legkésobb
irattarba helyezésiik eldtt a munkatars az irattari terv alapjan a végleges irattari tételszammal
latja el.

27. § Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyiratnak csak egyetlen irattari
tételszdma lehet. Amennyiben az {ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a
leghosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszammal kell ellatni.

28. § Az irattari terv altalanos és kiilonds részbdl all, az irattari tételek csoportositisa ennek
megfelelden torténik. Az altalanos részbe a Kormanyhivatal mikodtetésével kapcsolatos,
tobb 0nallo szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe a szakfeladatokhoz
kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

29. § Az irattdri terv — az Ltv. 5. §-aban, valamint a Korm. rendelet 61. § (8) bekezdésében
foglalt rendelkezéseknek torténd megfelelés érdekében — ligykoronként tartalmazza az Orzés
elektronikus, vegyes, illetve papir alapon torténd megvalositasi kotelezettségére vonatkozo
adatot.

30. § Amennyiben egy papiralapu vagy vegyes meg0Orzési kotelezettséggel érintett irattari tételbe
sorolt {igyirat megdrzése tisztan elektronikus Uton is biztosithatd, akkor ezen {iigyiratot
kizarolag elektronikusan kell megdrizni.

31. § A munkatarsnak legkésObb az ligyirat irattarba helyezésekor gondoskodnia kell arrél, hogy
az ligyirat az irattari tervben szerepld 6rzési modnak megfelelden alljon rendelkezésre.

7. Iratkezelési segédletek

32.§ Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek
felsorolasat az MvM utasitas 1. melleklet 12. § (2) bekezdése tartalmazza.

33.§ Az iratkezeléshez haszndlt segédletek beszerzését a fdosztalyvezetd, az Onalld
osztalyvezetd ¢€s a jarasi hivatalvezetd a Pénziigyi, Gazdalkodési €s Informatikai Féosztalytol
igényeli a beszerzésekrdl szol6 foispani szabalyzatban meghatarozottak szerint.

34. § A kozponti fOnyilvantartd konyvet a 4. melléklet szerint az iratkezelés feliigyeletéért felelds
vezetd szervezeti egysége, az 0nallo szervezeti egységek szervezeti fOnyilvantartd konyveit,
az Onallo szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt munkatars vezeti az MvM utasitas 1.
melléklet 12. § (4)-(7) bekezdése szerint.

35. § Az iratkezelési segédletek koziil az eldaddi iv szolgal az iratkezelési informaciok
rogzitésére. Elektronikus, papiralapu és vegyes ligyiratok esetében egyarant sziikséges a
papiralapu eldadoi iv hasznélata. Elektronikus iigyirat esetében a papir alapu eldadoi iv
hasznalata sziikséges mindaddig, amig az iratkezelési szoftver alkalmassd valik a papir
alapon is kezelt informaciok megjelenitésére.

36. § Elektronikus ligyirat 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 iratrdl hiteles
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elektronikus masolat késziil, tigy a ,Hiteles elektronikus madsolat” szovegezést kell
feltiintetni.

37. § A kozponti irattar vonatkozasaban az MvM utasitas 1. melléklet 38. § (2) bekezdése alapjan
5. melléklet szerinti irattari jegyzéket, a 6. melléklet szerinti gyarapodasi naplot, a 7.
melléklet szerinti fogyatéki naplot, valamint a 8. melléklet szerinti kolcsonzeési naplot, mint
iratkezelési segédleteket vezetni sziikséges.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

8. Aziratok védelme

38. § Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

39. § Naplozni kell az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét.

40. § Az iratokat az iratkezelés és ligyintéz¢és valamennyi folyamataban szakszeriien kell kezelni,
a papiralapt iratokat az elvarhatd gondossaggal kell a fizikai hatasok ellen védeni.

9. Hozzaférés az iratokhoz

41. § A munkatarsak csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
feladataik ellatasahoz sziikség van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
munkatarsak fegyelmi feleldsséggel tartoznak a r4juk bizott iigyiratokért, az egyes
iigyiratokban tarolt személyes adatok védelméért.

42. § Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatasdhoz kapcsolodéan a munkahelyrol
kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkoz6 jogszabalyok,
belsé szabalyzatok maradéktalan betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

43. § Az iratokba vald betekintést €s a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal a
személyiségi jogok ne sériiljenek.

10. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezeléssel kapcsolatban

44. § A szakrendszeri iratkezeld rendszerek esetén, illetve azon iratkezeld rendszereknél, ahol a
jogosultsag biztositasa lizemeltetdi, felettes szervi hataskorben van, a jogosultsag igénylése,
karbantartdsa esetén az engedélyezd szerv eljarasaban meghatarozottak szerint kell eljarni. A
jogosultsdgok engedélyezése, modositasa, visszavonasa €s felfliggesztése a foosztalyvezetok,
az Onalld osztalyvezetdk, a jarasi hivatalvezetok hataskore. Igénylésiik sordn figyelemmel
kell lenni a helyettesitések rendjére is.

45. § A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat irdsban kell kezdeményezni.

46. § Az Informatikai Osztaly feladata a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer (a
tovabbiakban: Poszeidon rendszer), ¢és a Rendelkezési Nyilvantartds felhasznaloi



jogosultsagainak kezelése. A Fdispani Kabinet feladata a Hivatali Kapu kapcsolattartok
felhasznaloi jogosultsagainak kezelése.

47.§ A 44. §-ban meghatarozott alkalmazasok kapcsan a jogosultsigok engedélyezése,
modositasa, visszavonasa ¢s felfliggesztése a foosztalyvezetd, az 6nallo osztalyvezetd és a
jarasi hivatalvezetd hataskore. Az igénylés soran figyelemmel kell lenni a helyettesitések
rendjére is.

48.§ A Poszeidon rendszer ¢és a Rendelkezési Nyilvantartds jogosultsdg engedélyezését,
modositasat a 9. melléklet szerinti igénylélapon kell kezdeményezni. Az igényldlapot
elektronikus formaban az Informatikai Osztaly vezetdjének kell megkiildeni. A hozzaférési
jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni. A jogosultsagokrol az Informatikai Osztaly
naprakész nyilvantartast koteles vezetni az 1. melléklet és a 2. melléklet szerint.

49. § A Hivatali Kapu kapcsolattartok felhasznaloi jogosultsdganak engedélyezését, modositasat
a 9. melléklet szerinti igényl6lapon kell kezdeményezni. Az igényldlapot elektronikus
formaban a Foispani Kabinet vezetdjének kell megkiildeni. A Féispani Kabinet gondoskodik
a 10. melléklet szerinti nyilvantartas vezetésérdl, valamint a Hivatali Kapu kapcsolattartok
felhasznaloi jogosultsagainak kezelésérol.

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

51. § A fOosztalyvezetd, az Onallo osztilyvezetd és a jarasi hivatalvezetd gondoskodik a
jogosultsagok évenkénti, illetve sziikség szerinti feliilvizsgalatarol. A szervezeti egységtol
megsziinésekor az iratokkal torténd elszamoltatast kdvetden a 9. melléklet kitoltésével a 48.-
49. §-ban foglalt eljarasrend betartasaval kell kezdeményezni. A jogosultsag visszavonas a
tavozasi lap alapjan az 1. mellékletben kertil rogzitésre.

52. § A szervezeti egységeknél Hivatali Kapu kezelésére feljogositott munkatarsak jogosultsag
kezelése (hozzaférés biztositasa, modositasa, visszavondsa és felfiiggesztése) a Hivatali Kapu

rrrrr

szervezett egységeknél miikddtetett Hivatali Kapukhoz kapcsolodd jogosultsagokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni a 11. melléklet szerint.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

11. A kiildemények atvétele
53. § A beérkez6 papiralapt iratok atvétele atadas-atvételi jegyzéken, kézbesitokonyvben, postai
atvételi jegyzéken, elektronikus atvételi jegyzéken, illetve futarjegyzéken torténik.

54. § Az elektronikus uton érkezo kiildemények atvételére a kiildés csatorndjatol (Hivatali Kapu,
Kozszolgaltatasi e-cimregiszter, e-mail) fliggen, automatikusan, vagy az arra felhatalmazott
személy kozremuikodésével keriilhet sor.

55. § A beérkezd kiildemények atvételére adott jogosultsdgot a munkatars munkakori leirasaban
rogziteni kell.



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

57. § Az elektronikus irat kezelésének — fogadésanak, tovabbitdsanak, kiildésének — részletes
szabalyait a VII. Fejezet tartalmazza.

58.§ A Kormdanyhivatal székhelyére érkezett papir alapu kiildemények atvételérdl a
Koordinaciés Osztdly munkatarsai gondoskodnak, melynek soran az aldbbiakban
meghatarozott feladatokat latjak el:

a) postai uton, belsé futarszolgalattal, személyes kézbesitd utjan érkez6 kiildemények
atvétele,

b) kiildemények bontas el6tti elézetes csoportositasa szervezeti egységek szerint,

C) az MvM utasitas 1. melléklet 23. § (3) bekezdésben meghatarozott kiilldeményeknek (a
tovabbiakban: specidlis kiildemények) felbontds nélkiili tovabbitdsa a cimzett részére a
12. melléklet szerinti atadas-atvételi jegyzéken, vagy kézbesitd konyvbe torténd
bejegyzéssel,

d) a nem székhelycim szerinti szervezeti egységek esetén a beérkezett, konyvelt
kiildemények belsd futdr utjdn torténd tovabbitdsa a cimzett részére a 12. melléklet
szerinti atadas-atvételi jegyzéken, vagy kézbesitd konyvbe torténd bejegyzéssel.

59. § Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét a papiralapt iratok esetében az atvételi
okményon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatdéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

60. § A Kormanyhivatal hivatalos helyiségein kiviil iratot atvenni nem lehet, kivéve a hivatalos
személy hivatalos helyiségen kiviil végzett hivatalos eljarasa soran.

61. § Téves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felado nem éallapithaté meg, a kiilldeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

62. § Amennyiben a kiilldemény felnyitdsanak korlatozasa a boritékrol egyértelmiien nem
allapithatd meg, ¢és ez a felbontds utan deriil ki, akkor az tgyiratkezelésért felelds
munkatarsnak a bontas utan a boritékot vissza kell ragasztania, €s fel kell tlintetnie a bontéas
tényét, a nevét és az alairasat.

63. § A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével dokumentaltan kdteles rogziteni. A tévesen felbontott boritékot jra le kell
zarni, amelyre a felbontd nevét, elérhetdségét ra kell vezetni, majd a kiildeményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

64. § A papir alapu kiildemények székhelyrdl torténd tovabbitasardl a Koordindcios Osztaly
munkatarsai gondoskodnak, melynek soran az aldbbiakban meghatarozott feladatokat latjak
el:

a) postai uton torténd kiildéshez eldkészitett (boritékolt) killdemények postazo-programban
torténd elokészitése,

b) a Kormanyhivatal postai kiilldeményeinek postazsakba/postai kiildeménytarolé6 dobozba
készitése, a posta kézbesitdjének torténd atadésa,

c) belso futaranyagok elokészitése, atadasa a futarnak futarjegyzékkel.



12. A kiildemények felbontasa

65.§ A székhelyen mikodd szervezeti egységek tekintetében az érkezett kiildemények
felbontasarol — a flosztalyoknak, oOnallé osztidlyoknak cimzett, valamint a specialis
kiildemények kivételével — a Koordindcids Osztaly munkatarsai gondoskodnak. A
féosztalyoknak, 6nalld osztalyoknak cimzett, valamint a specidlis kiildeményeket a cimzett
vagy altala megbizott, illetve a cimzett foosztaly vagy 6nalld osztdly munkatarsa bonthatja

fel.

66. § Az illetékes szervezeti egységnek cimzett, vagy tovabbitott kiilldemények postabontasa az
illetékes szervezeti egységnél torténik.

13. A kiildemények érkeztetése/digitalizalasa

67. § A Kormanyhivatal részére érkezd papiralapt és elektronikus kiildemények érkeztetése — az
eltéré informatikai tAmogatottsagu iktatérendszerrel rendelkezd szervezeti egységek miatt — a
kovetkezdk szerint torténik:

a) a székhelyen mikodé szervezeti egységek tekintetében a Koordinaciés Osztaly
munkatarsai altal felbontott kiildemények érkeztetése a kozponti érkezteté konyvben
torténik,

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

68. § Az érkeztetési azonositok képzésére vonatkozd részletes szabalyokat a 13. melléklet
tartalmazza.

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

70. § A Korm. rendelet 61. § (7) bekezdése szerint a digitalizalasra vonatkoz6 kotelezettséget a
sz€khely szerinti szervezeti egységek az alabbiak szerint végzik:

a) A Koordinacioés Osztaly munkatarsai érkeztetik és digitalizaljak a Hatosagi Féosztaly
Torvényességi Feliigyeleti Osztalya, Hatosagi €és Oktatasi Osztalya, valamint a Pénziigyi,
Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly postai tton érkezd kiildeményeit. Az érkeztetett,
digitalizalt killdemények a Poszeidon rendszerben a birtokld szervezeti egység részére
elektronikusan is atadasra keriilnek.

b) A Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly a nem postai uton érkezd papir
alaptu kiildeményeit a kozponti érkeztetést kovetden sajat hataskorben digitalizalja.

c) A Jogi, Humanpolitikai és Koordinacidés Fdosztaly, a Foéispani 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 kijelolt szervezeti egység végzi.
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14. A kiildemények tovabbitasa, szignalasa (munkatars kijelolése)

71. § A szervezeti egységek részére beérkezett kiildeményeket a szignalasra jogosult vezetd
szignalja. A szignalt kiildeményeket, a vezetd altal kijelolt személy adja at, szervezetre
szignalds esetén az érintett szervezeti egység vezetdjének, munkatarsra szignalds esetén az
érintett munkatars részére.

72.§ A székhelyre érkezd, fbispani, foigazgatdi és igazgatdi szignalast igényld papiralapu
kiildeményeket, szignalast végzd altal megbizott munkatars adja at az érintett szervezeti
egység részére a 12. melléklet szerinti atadas-atvételi jegyzéken.

73. § A Kormanyhivatalnak cimezve, az alabbi elektronikus rendszereken keresztiil érkezhetnek
kiildemények:
a) a Poszeidon rendszerben a ,,Varmegyei Hivatal” cimére e-Papir formajaban vagy a
Kozszolgaltatasi e-cimregiszterben nyilvantartott azonositora,
b) a Kormanyhivatal kozponti e-mail cimére: hivatal@fejer.gov.hu, illetve
¢) a Kormanyhivatal Hivatali Kapu tarhelyére, rovid neve: FEJERKHIV, KRID:
201739703.

15. A Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus titon érkezett kiildemények tovabbitasa

74. § A Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus uton érkezett kiilldemények a Féispani Kabinet
részér6l a Kormdanyhivatal féosztilyai, 6nallo €s nem 0Onallé osztdlyai, valamint jarasi
hivatalai (a tovabbiakban: felelds szervezeti egység) részére kizardlag elektronikus ton —
azon az elektronikus csatornan, melyen érkezett a kiildemény — keriilnek tovabbitasra.

75. § A Fdispani Kabinet a Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus uton érkezett kiildeményeket
foosztalyi vagy jarasi hivatali szintre a kiildemény atvételét kovetden haladéktalanul
tovabbitja a felelds szervezeti egységnél a kiilldemény kezelésére feljogositott
munkatarsaknak.

76. § A felelds szervezeti egység vezetdje jeloli ki a feljogositott munkatarsat, személyérdl a
Foispani Kabinet vezetdje részére tajékoztatast kiild elektronikus ton a 14. melléklet szerint.
A feljogositott munkatars személyében torténd valtozas esetén a Féispani Kabinet vezetdjét
haladéktalanul értesiteni kell.

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

78.§ A felelos 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.

79. § Amennyiben a Kormanyhivatalnak cimzett elektronikus uton érkezett kiildemény
egyértelmiien nem beazonosithatd vagy nem a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
felelos szervezeti egységnek keriil tovabbitasra, a FOispani Kabinet részérdl téves
tovabbitasra keriilt sor. Téves tovabbitds esetén, az elektronikus kiildeményt a felelds
szervezeti egység elektronikus Giton, amennyiben részérdl ismert, tovabbitja a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd felelds szervezeti egység részére.
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80. § Amennyiben a felelds szervezeti egység a tovabbitott elektronikus kiildeményt illetéen nem
tudja meghatarozni a hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 szervezeti egységet, akkor az
elektronikus kiildeményt koteles a Féispani Kabinet részére visszakiildeni.

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

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

V. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

16. Az iktatokonyv nyitasa és zarasa

83. § Az iktatokonyv nyitadsat és zarasat a szervezeti egységek tekintetében az Informatikai
Osztaly a Koordinacios Osztallyal egyiittmiikodve végzi, az MvM utasitas 28-29. §-ai szerint.

17. Az iratok iktatasa

84. § Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben az
iratnak a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi iktatott tigyirathoz kell szerelni.

85. § Az iratok iktatdsat a szervezeti egységen beliil kijelolt ligyiratkezelésért feleldés munkatars,
illetve a vezetd altal a feladat elvégzésére kijelolt munkatars végzi.

86. § Az iktatdsi azonositok képzésére vonatkozo részletes szabdlyokat a 13. melléklet
tartalmazza.

18. Kiadmanyozas

87. § A kiadmanyozési jog gyakorldsanak rendjét a kiadméanyozéasrdl szol6 féispani utasitasban
foglaltak hatarozzak meg.

19. Expedialas, az iratok tovabbitasa

88. § Kimend iratok esetén a munkatars a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit koteles
kézbesitésre megfelelden eldkésziteni a kézbesitésért felelés munkatars részére. A
kézbesitésért felelés munkatars csak teljes, hitelesen kiadmanyozott, kiadoi utasitassal és —
amennyiben van — melléklettel ellatott tigyiratot vehet at.

89. § A postazasra elOkészitett tértivevényes kiildemények az alabbi, boritékon szerepeltetendd
kezelési feljegyzések megtétele mellett tovabbithatok:
a) irat iktatoszama, ligyintézdje,
b) ,Hivatalos”, vagy ,,Hiv.”,
c) KI-2— SFTP tarhelyet hasznald szervezeti egységek esetében,
d) KI-4 — Poszeidon rendszer esetén,
e) tavollét esetén otthagyando értesités (pl. A/1).
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f) Posta Hibrid szolgaltatast igénybe vevoO szervezeti egységek postai szolgaltatd helyein a
Hibrid kézbesitési ¢és konverzios szolgaltatas eldirasainak megfelelden eldallitott
dokumentumot a szerzddés szerinti rendben tovabbitja a Magyar Posta részére, mely
tovabbi postai eldallitasardl és postazasardl gondoskodik a cimzett részére.

90. § Az elektronikus uton tovabbitanddé kiadmanyok ¢&s mellékleteik kiildése soran az
elektronikus allomanyok nevét az alabbiak szerint kell képezni:
a) alapdokumentum esetén: iktatoszam_targy, vagy megnevezes,
b) melléklet esetén: az iktatdszam, és az alapdokumentumnak hanyas sorszamu melléklete.
Pl.: FE_13_18-2_2024 targy, vagy megnevezés 2. sz melléklet vagy FE-13-18-2-2024-
targy, vagy megnevezeés 2mell.

91. § Az elektronikus kiildeményeket a cimzett részére rendelkezése szerinti csatornan kell
tovabbitani.

92. § Az elektronikus kiildés csatornaja kiilsé cimzett részére Hivatali Kapu, Kozszolgaltatasi e-
cimregiszter azonositd, cégkapu, ligyfélkapu lehet elsédlegesen. Az e-mail csatorna
jogszabalyban meghatarozott esetben, illetve a Kormanyhivatalon beliili levelezés esetén
alkalmazhato.

93. § Elektronikus tton kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazoldst (e-mail, feladasi- és
letoltési i1gazolasok) az iratkezelési szoftverben az irathoz kell rogziteni. Poszeidon
rendszerben torténd kiildés esetén az egyes igazolasok az iktatési tételnél keriilnek jovairasra.

V1. Fejezet
Az iratok irattarba helyezése, selejtezése

20. Irattar, irattarazas és az irat atmeneti vagy kozponti irattarba helyezése

94. § A Korményhivatalnal az iktatohellyel rendelkezd 6nalld és nem 6nallod szervezeti egységek
atmeneti irattarat miitkodtetnek. A Kormanyhivatal kézponti irattara a 8000 Szé¢kesfehérvar,
Szent Istvan tér 9. alatt taldlhat6. A Kormanyhivatal szervezeti egységeinek foldrajzi
elhelyezkedése miatt a kozponti irattdrazas teljes kialakitasdig a szervezeti egységek az 5
évnél régebben keletkezett iratanyaganak irattarazasat, selejtezését is sajat irattaraikban
végzik.

95.8§ A Fdispan, a Foigazgatd, az Igazgatd, a Fdispani Kabinet, a Hatosagi Fdosztaly
Torvényességi Feliigyeleti Osztalya, Hatosagi és Oktatasi Osztalya, a Belsé Ellendrzési
Osztaly, a Jogi, Humanpolitikai és Koordindciés Fdosztily, valamint a Pénziigyi,
Gazdalkodasi és Informatikai FOosztaly iktatott iratanyaganak irattarazasat, selejtezését a
Koordinacios Osztdly munkatarsai végzik. A Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatikai
Foosztaly nem iktatott, a szamviteli torvény szerinti 6rzésre kotelezett iratainak kezelését,
Orzését €s selejtezését Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly végzi.

96. § A Kormanyhivatal iratkezelésért felelds szervezeti egységei altal kezelt &tmeneti irattarakat
az Onallo szervezeti egységek a 15. melléklet szerinti jegyzékben tartjdk nyilvan, amely
nyilvantartast a 15. § a) pontban foglalt hataridig elektronikus uton az iratkezelés
feliigyeletéért felelds vezetdnek kiildenek meg.

97. § Irattarazas céljara, megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri €s
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget vagy — ahol az irattarazando iratanyag mennyisége
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nem indokolja a kiilon irattari helyiséget — megfeleléen zarhat6 irattarolod szekrényeket kell
biztositani.

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

99. § A Korményhivatalnal az iratok tarolasa a szervezeti egységek atmeneti irattaraban torténik.
A szervezeti egységek atmeneti irattardban a targyév és az azt megel6z6 2-5 év iratait
évkorok, o6rzési 1do, irattari tételszamok, azon beliil iktatészdmok novekvd sorrendjében
Orzik.

100. § Az atmeneti irattdrak miikodési rendjét az azt mikodtetd fdosztaly, onallé osztily
valamint jarasi hivatal vezetdje hatdrozza meg.

101. § Irattarazas céljabol a lezart iligyiratokat a munkatidrs a kozvetlen vezet6jének atadja
ellenérzésre. Ezt kovetden a munkatars az el6adoi iv segitségével, a kozvetlen vezetdje
engedélyével — az engedély tényének az eldadoi iven torténd feltiintetésével — az
elektronikus rendszerbdl torténd kivezetés céljabol atadja az eldaddi iven az irattdrazas
datuman a munkatars és kozvetlen vezetdjének, mint jovahagyd alairasaval az irattdrazasi
feladatokat ellatd munkatars részére. Az elektronikus ligyiratok esetén az elektronikus
irattarazast az iratkezeld rendszerben sziikséges elvégezni.

102. § Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelési feladatokat ellatdé személy koteles
ellendrizni, hogy az iigykezelés, a hiteles elektronikus masolatkészitési eljaras szabalyainak
eleget tettek-e.

103. § Atmeneti és kozponti irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az tigyben keletkezett
Osszes iratot, eldiratot egyiitt kezelve — lehet.

104. § Az atmeneti és kozponti irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.

105. § A kozponti irattarba helyezést megelézGen szabalyszerti eljaras keretében selejtezni kell
azokat az iratokat, amelyek 6rzési ideje az atmeneti irattarban lejart.

106. § Az atmeneti irattarbol kozponti irattarba atadast kovetden az iratokat az iratkezelésért
felelos szervezeti egység a kozponti irattarban kezeli és tarolja. A kozponti irattarba
irattarazas céljabol kizardlag a targyévet megel6z6 évben lezart évfolyamu tigyirat keriilhet
4taddsra a targyév januarjanak elsé munkanapjatol, jalius utolsé munkanapjaig. Ugyiratot a
kozponti irattarba helyezni, illetve onnan hivatalos kolcsonzéssel kivenni — értve ez alatt
mind a papir alapti dokumentalast, mind pedig a Poszeidon rendszerben torténd rogzitést —
kizarolag az arra felhatalmazott, az irattar kezeléséért felelds munkatarsak altal lehetséges.

107. § A kozponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.
21. Kolcsonzés

108. § Az Tigyiratok irattarbol vald kikérésének, kolcsonzésének oka lehet betekintés,
masolatkészités vagy szerelés céljabol torténd végleges kiemelés.

109. § A kozponti irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kdlesonzési naplo) kell vezetni.
Az irat kiadasat és visszaérkezését az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.
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110. § Az irat kiadasat ¢és visszaérkezését, masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol
torténd végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentélni kell.

111. § A kozponti irattarbdl a munkatars a sajat 6nalld szervezeti egységénél 1évo ligyiratot a
szervezeti egység — vagy feladatot atvevd onallo szervezeti egység — vezetdjének a 16.
melléklet szerinti, irasbeli engedélyére kdlesonozhet ki.

112. § Ha a munkatars nem a sajat szervezeti egységének ligyiratat kéri ki a kozponti irattarbol,
illetve mas 0nalld szervezeti egység irataba kér betekintést, akkor a masik 6nalld szervezeti
egység vezetdjének a 17. melléklet szerinti, irasbeli engedélye sziikséges. A megadott
engedélyt iratjegyzék kiséretével a munkatars tovabbitja a koordinacio@fejer.gov.hu e-mail
cimre. Az engedély ellenOrzését a kozponti irattar kezeléséért felelGs iratkezelési feladatokat
ellatd6 munkatarsak végzik. Megszliint 6nalld szervezeti egység esetén az engedélyt a
kozponti irattarat miitkodtetd 6nalld szervezeti egység vezetdje adja meg.

113. § Az ligyirat kolcsonzés hataridejét a kolcsonzd munkatarssal vald egyeztetés alapjan, de
legfeljebb 180 napban lehet meghatdrozni. A hataridében torténd visszaszolgéltatisért az
iratot kolcsonzé munkatars felelds.

114. § A tobb szervezeti egység hasznalatdban all6 atmeneti irattarak tekintetében a 112. §
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a megadott engedélyt iratjegyzék
kiséretével a munkatars elektronikus Uton az érintett dtmeneti irattar kezeléséért felelds
szervezeti egység vezetdjének tovabbitja.

22. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

115. § 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 6rzési id6 letelte utan lehet csak kiselejtezni. (P1. a 2019-ben
keletkezett 5 éves meg0Orzési idejl irattari tételeket csak 2024. december 31. utan, vagyis
2025-ben lehet leselejtezni.)

116. § A lejart meg6rzési hataridejii iratokat minden év december 31-ig selejtezni kell.

117. § A csaladtamogatasi iratok korébe tartoz6 anyasdgi tamogatds, csaladi potlék,
gyermekgondozast segitdé ellatds és gyermeknevelési tdmogatds targya, papir alapon
benytjtott dokumentumok a TEBA rendszerben torténd szkennelést kovetd egy év utan
megsemmisithetdek.

118. § A selejtezési eljaras elrendeléséért a foosztalyvezetd, illetve a jarasi hivatalvezetd a felelds.

119. § A foosztalyvezetd, jarasi hivatalvezeté gondoskodik a 18. melléklet szerinti iratselejtezési
program elkészitésérol, melyet az iratselejtezési eljaras megkezdésének tervezett idopontja
elott legalabb 45 nappal szerkeszthetd formaban megkiild a koordinacio@fejer.gov.hu
elektronikus cimre, elozetes kontrollra.

120. § A selejtezés tervezett idopontjardl legaldbb 30 nappal kordbban értesiteni kell az MNL
FVL-t (Kozszolgaltatasi e-cimregiszter azonositora torténd cimzéssel), €s az iratkezelés
feliigyeletéért felelos vezetét (a koordinacio@fejer.gov.hu e-mail cimen). Az értesitést a
foosztalyvezetd, a jarasi hivatalvezetd teszi meg a fdosztaly, a jarasi hivatal és az 6nallo
osztaly vonatkozasaban. Az értesités kotelez0 melléklete a 18. melléklet szerinti
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iratselejtezési program, amely osztalyonként késziil. Az osztalyonként elkészitett selejtezési
programokat egyidoben is be lehet jelenteni az MNL FVL felé, a selejtezési programok
elektronikus uton torténd megkiildésével. Az iratkezelésért felelés vezetd feladata a
selejtezés szakszerli megszervezése €s lebonyolitasa.

121. § A selejtezést végzé munkatars az MvM utasitasban rogzitetteknek megfelelden az irattarba
helyezett, lejart 6rzési idejli iratokat — az irattari tételszamok figyelembe vételével —a 19. és
20. melléklet szerinti selejtezési jegyzOkonyv ¢€s selejtezési iratjegyzék felhaszndlasaval
leselejtezi. A selejtezést végzo szervezeti egység a selejtezési jegyzOkonyvet €s a selejtezési
iratjegyzéket eldzetes normakontrolra kiildi a MNL FVL részére és annak helybenhagyd
valasza utan, hiteles elektronikus dokumentumként (pdf formatumban), elektronikus tton
kozvetleniil kiildi meg az MNL FVL és az iratkezelés feliigyeletéért felelds vezeto részére,
annak a koordinacio@fejer.gov.hu e-mail cimre torténé megkiildésével.

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

123. § Az MNL FVL megsemmisitési engedélyérdl az iratkezelés feliigyeletéért felelds vezetot
tajékoztatni  kell a zdradékolt selejtezési jegyzOkonyv elektronikus uton - a
koordinacio@fejer.gov.hu e-mail cimre - torténé megkiildésével, a 93.§ szerinti feladasi és
letoltési igazolasokkal egyetemben.

124. § A leselejtezett iratok megsemmisitésre torténd elszallitasat a Pénziligyi, Gazdalkodasi €s
Informatikai Féosztaly Beruhazasi és Uzemeltetési Osztalya szervezi és feliigyeli. Az iratok
megsemmisitésre torténd elszallitasarol a 21. melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni,
amelyhez csatolni kell a megsemmisitéssel megbizott megsemmisitési igazolasat.

125. § A megsemmisitést kovetden kidllitott jegyzdkonyvet a selejtezést végzd szervezeti
egységnek sziikséges megkiildenie a koordinacio@fejer.gov.hu elektronikus cimre.

126. § Az iratrol készitett hiteles elektronikus masolat megérzése mellett meg kell Orizni a
maradando értékii eredeti papiralapu iratot, ha ez az MNL FVL megallapitasa szerint
indokolt. A Kormanyhivatal azon maradand6 értékli irat esetében, amelyrdl hiteles
elektronikus masolatot készitett, a papiralapt példany megdérzésérdl negyedéves
1doszakonként kérheti az MNL FVL nyilatkozatat. A maradand6 értekii irat papiralapt
valtozata az MNL FVL egyetértd nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti
eljarasban megsemmisitheto.

23. Az iratok MNL FVL-ba adasa

127. § A Kormanyhivatal levéltarnak atadando iratainak MNL FVL-ba adasat az iratkezelés
feliigyeletéért felelds vezetd feliigyeli, akit a levéltari atadasrol tdjékoztatni kell elektronikus
uton (koordinacio@fejer.gov.hu e-mail cimen).

128. § Az iratokat az MNL FVL-al egyeztetett id6pontban kell atadni a 22. és 23. melléklet
szerinti atadas-atvételi jegyzokonyvvel, iratatadas-atvételi jegyzékkel. Az atadas-atvétel
dokumentumai elektronikus formaban keriilnek atadasra az MNL FVL Ko6zszolgaltatasi e-
cimregiszter azonositora, amennyiben az MNL FVL nem jelzi igényét a dokumentécid papir
alapon torténd atadasara.

16



VII. Fejezet
Az elektronikus iratkezelés specialis szabalyai

24. Az elektronikus titon érkezett iratok kezelésének rendje

129. § Az elektronikus iratok fogadasa és tovabbitasa Hivatali Kapun, illetve az iratkezeld
rendszereken Kkeresztiil torténik, melyet a Hivatali Kaput kezeld, illetve iratkezelésért felelés
szervezeti egység kezel.

130. § A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsat a féosztalyvezeto, az
0nallo osztalyvezetd, a jarasi hivatalvezetd jeloli ki. A munkatarsakrol nyilvantartast a 49. §
szerint sziikséges vezetni. A jogosultsagot a munkatars munkakori leirdsdban rogziteni kell.

131. § Az e-Papir fogadasa az aldbbi fogadasi pontokon torténik:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

a Kormanyhivatal (beleértve a Fdispan altal kozvetleniil iranyitott szervezeti egységeket
is),

Székesfehérvari Jarasi Hivatal,

Dunatjvarosi Jaréasi Hivatal,

Bicskei Jarasi Hivatal,

Moéri Jarasi Hivatal,

Sarbogardi Jarasi Hivatal,

Martonvasari Jarasi Hivatal,

Gardonyi Jarasi Hivatal,

Enyingi Jarasi Hivatal,

Foglalkoztatési, Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi FOosztaly,
Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyai.

132. § Az e-Papir a fogadasi pontokon kozvetleniil a Poszeidon rendszerbe és a 131. § j-k) pontja
esetében az IMAP iktatérendszerbe érkezik meg.

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

134. § A féosztalyvezetd, onallo osztalyvezetd, jarasi hivatalvezetd jeloli ki azon munkatarsakat,
akik jogosultak a Rendelkezési Nyilvantartashoz hozzaférni. A jogosultsagot a 9. melléklet
relevans részeinek kitoltésével kell igényelni az Informatikai Osztily munkatarsatol. A
jogosultsdgot a munkatars munkakdri leirasaban rogziteni kell.

135. § Amennyiben elektronikusan kell a valasziratot megkiildeni az tigyfél 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 Kapujardl az arra feljogositott munkatars tovabbitja az ligyfél
ugyfélkapujara, vagy hivatali kapujara, vagy cégkapujara.
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25. Ugyiratok iktatasi szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

136. § Az MvM utasitas 1. melléklet 42. §-aban meghatarozott iratkezelési szoftver lizemzavara
esetén a 24. melléklet szerinti papiralapt iktatokonyvet kell nyitni iktatohelyenként.

137. § Az lizemzavar soran hasznalt iktatokonyv megnyitdsarol és zarasarol az MvM utasitas 1.
melléklet 42. §-aban meghatarozottak szerint a foosztalyvezetd, az 6nalld osztalyvezetd és a
jarasi hivatalvezetd gondoskodik.

VIII. Fejezet
Masolatkészités szabalyai

26. A masolatkészitéssel kapcsolatos felelosségi korok

138. § A Foispan altal kozvetleniil vezetett foosztdlyok esetében a fdosztilyvezetd, a jarasi
hivatalok esetében a jarasi hivatalvezetd az altala vezetett szervezeti egység munkatarsat
masolatkészitéi jogkorrel jogosithatja fel a 25. melléklet szerint. A feljogositd
dokumentumot elektronikusan kell kiadmanyozni, iratkezelé rendszerben iktatni és
elektronikusan tarolni.

139. § A masolatkészitoi feljogositdsnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkdr megléte.

140. § A masolatkészitdi feljogositasban rendelkezni kell a papiralapti iratrdl hiteles elektronikus
masolat, illetve az elektronikus iratr6l hiteles papiralapi masolat készitésének
engedélyezésérol.

141. § A masolatkészitékr6l a jogosultsagot megadd szervezeti egység a 26. melléklet szerint
naprakész nyilvantartdst vezet, melyet elektronikusan megkiild a Koordinacidés Osztaly
részére. A Koordinacios Osztaly gondoskodik az utasitds és a masolatkészitok jegyzékének
honlapon val6 kozzétételérdl.

142. § A masolatkészitOk személyében bekovetkezd valtozasrdl a jarasi hivatalvezetd, a
foosztalyvezetd, illetve az 6nallo osztaly vezetdje haladéktalanul tajékoztatja a Koordinacios
Osztalyt a 26. melléklet megkiildésével.

143. § Amennyiben a masolatkészité munkatirs szervezeten beliill mas teriiletre keriil, a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik az altala kidllitott masolatkészitdi felhatalmazas
visszavondsarol a 27. melléklet szerinti nyomtatvany kitoltésével; az 0j szervezeti egység
vezetdje, pedig amennyiben masolatkészitési jogosultsag kiadasarol dont a munkatars részére,
gondoskodik annak kidllitdsarol. A valtozasrdl a Koordinacids Osztalyt elektronikus uton
haladéktalanul értesiteni sziikséges a 26. melléklet megkiildésével. Ha a masolatkészitd
munkatars jogviszonya megsziinik, a 27. mellékletet kitolteni nem sziikséges.

144. § A feljogositod €s visszavond munkaltatoi intézkedéseket elektronikusan kiadmanyozni, az
iratkezelési rendszerben iktatni és elektronikusan tarolni, illetve az érintett munkatarsnak e-
mail 0tjan megkiildeni sziikséges. A Poszeidon rendszerben iktatd munkatarsaknak
lehetdsége van a kimend irat iktatasaval egyidoben iigyfélkapun torténd kikiildésre az érintett
munkatarsnak. A Koordinacios Osztaly részére a fent részletezett dokumentumokat nem kell
eljuttatni.
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145. § A hiteles masolat készitését a masolatkészit0 munkakori feladatként latja el. A
masolatkészitoi jogosultsagat a munkakori leirasdban rogziteni kell.

146. § A masolatkészités soran a masolatkészitd jelen utasitds eldirasai szerint koteles eljarni, az
utasitas eldirasainak betartasaért felelosséggel tartozik.

27. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

147. § A masolatkészitésre a Vhr. 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyadoak.

148. § A papiralapu iratr6l a Kormanyhivatal digitalizaloé eszkdzein készithetd digitalizalt, még
hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy
egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,,fajlla”) digitalizalando.

149. § A digitalizalas soran a papiralapu iratrol legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontésu,
PDF formatumu alloméanyt kell késziteni (a Kormanyhivatal digitalizaldé eszkozei ennek
megfelelden vannak bedllitva).

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

151. § A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a masolatkészitonek
meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom
olvashatosaga.

152. § A masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.
Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén készitheto.

153. § 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.

154. § Amennyiben a papiralap iratrol nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrol a 29. alcim szerinti kivonat készithetd.

a) Egyezés esetén a digitalizalt iratot a masolatkészitének zaradékolni és hitelesiteni kell
oly modon, hogy ra kell helyeznie a Kormanyhivatal nevére szolo elektronikus
szervezeti bélyegzot a kotelezd képi elemek megjelenitésével a kovetkezé modok
egyikén:

b) A Poszeidon rendszer hiteles masolat készitését végzo funkciojat hasznalva a digitalizalt
példanyra a program altal felhelyezett zdradékkal és elektronikus szervezeti bélyegzdvel.

C) A zaradék szovegét és az elektronikus szervezeti bélyegzét a Kormanyzati Elektronikus
Alaird és Alairas-ellenérz6 Szoftver (a tovabbiakban: KEAASZ) programmal kell
elhelyezni a digitalizalt iraton.

d) A zaradékolasi és hitelesitési célra szolgalo, a Kormanyhivatal nevére sz6l6 elektronikus
szervezeti bélyegz6 képi megjelenésének az alabbiakat kell tartalmaznia:

,»Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezo.

Masolatkészitd szervezet neve: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal

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

e) Amennyiben a masolatkészité rendelkezik személyes elektronikus alairas tantsitvannyal,
az elektronikus szervezeti tantsitvany helyett, annak hasznalataval az a) — ¢) pont szerint
sziikséges a hitelesitést elvégezni.

f) Amennyiben az a) — d) alpontban foglaltak nem alkalmazhatok, a zaradék szovegét
kiilon papiralapu dokumentumon kell elékésziteni a 28. melléklet szerinti szoveggel. Ezt
kovetden az eredeti kiadmanyozott iratot a zaradék szovegét tartalmazéd kiilon lappal
egyiitt kell digitalizalni, igy jon létre a PDF formatumu digitalizalt irat. A digitalizalt
iratot a masolatkészitének hitelesiteni kell oly modon, hogy ra kell helyeznie a
Kormanyhivatal nevére szold elektronikus szervezeti bélyegzét. Az elektronikus
szervezeti bélyegzét az KEAASZ programmal kell elhelyezni a digitalizalt iraton. A
zaradékolasi és hitelesitési célra szolgald, a Kormanyhivatal nevére sz6lo elektronikus
szervezeti bélyegzd képi megjelenésének az alabbiakat kell tartalmaznia:

,Digitalisan aldirta: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
Masolatkészités idopontja: (id6bélyegzd szerint).”

155. § A masolatkészités soran késziilé esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles
masolat elkésziiltét kovetden haladéktalanul tordlni kell.

28. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

156. § A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyadoak.

157. § Az elektronikus iratrol papiralapt irat a hivatal nyomatképzd (nyomtatd) berendezésein
készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat).

158. § A tobb oldalbdl all6 nyomtatott papiralaptl irat oldalainak Gsszetartozasat a nyomtatast
kovetden biztositani kell.

159. § Az irat lapjainak Osszetartozdsa azon nyomtatott papiralapti iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon beliili ligyintézésben keriil felhasznalasra, €s az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetdsége biztositott, a lapok Osszeflizésével biztosithato.

160. § Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kiviil is felhasznalasra kertil,
vagy az elektronikus irat folyamatos hozzéaférhetésége nem biztosithatd, az Gsszetartozas
biztositasdhoz a lapok Osszeflizésén tll az irathoz tartozast igazolni kell az alabbiak szerint:
a) a nyomtatott papiralapu irat elsé oldalan fel kell tintetni a lapok ¢€s oldalak

darabszamat,
b)  amasolatkészitének minden oldalt szignalnia és bélyegeznie kell.

161. § Jelen utasitas szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrél készitheto.

162. § A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
masolatkészitdnek meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatdsaga.

163. § A masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapt irat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil
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ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén
készithetd.

164. § Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithatd meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott
papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

165. § Amennyiben az elektronikus iratrol nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithato, akkor az iratrdl a 29. alcim szerinti Kivonatot kell
késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapti irat tartalma a masolatkészité szamara
értelmezhetd legyen.

166. § Amennyiben az irat tartalma a madsolatkészitd szdmara nem értelmezhetd, az erre
vonatkoz6 megallapitast papir alapt feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat
elérhetdségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatosag ezt igényli, az ilyen
elektronikus irat adathordozéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a forméban csatolhato.

167. § Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zdradékkal kell ellatni. A zéaradékot
zaradékolo bélyegzovel kell elhelyezni, vagy kézzel ravezetni az aldbbiak szerint.

168. § A zaradékban szerepeltetni kell:
a) ,A papir alapi kiadmany az alapul szolgald -elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik.” szoveget,
b) amasolatkészités idépontjat,
C) a masolatkészitd szervezeti egység megnevezését (Kormanyhivatal, jarasi hivatal
korbélyegzdjének feltiintetésével),
d) amasolatkészit6 nevét és alairasat.

29. Papiralapu iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

169. § Papiralapt iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzoi (igy kiilondsen mérete, atlathatosaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére.

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

30. Elektronikus iratrol kivonatos papir masolat készitése

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

172. § A kivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
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XI. Fejezet
Zar6 rendelkezések
173.§ Ez az utasitas 2024. oktéber 19. napjan 1€ép hatalyba.

174. § Hatalyat veszti az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol szolé 4/2022. (III. 9.) utasitas,
valamint az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 9/2023. (III. 13.) utasitas., .,

Székesfehérvar, 2024. oktdber 18. . (
\ WL &5\ \
Dr Tanal‘kl Gabor\ S
\/ U

Zaradék:
A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI
torvény 10. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott jogk6romben eljarva az egyedi iratkezelési

szabalyzattal egyetértek. /‘7/(/ fL’ / 2 ’é / F5 # / 202 ¢
Székesfehérvar, 2024. oktober 18. X
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