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TOLNA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

TOLNA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL VEZETOJE

29/2023. (111.16.) TVKH utasitasa

A Tolna Varmegyei Kormanyhivatal

masolatkészitési szabalyzatarol



A jogalkotasroél sz4l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban foglalt hatdskéromben
eljarva, figyelemmel a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési szabalyzatarol
sz06l6 15/2022. (XII. 21.) MvM utasitas (tovabbiakban: SZMSZ) 7. § d) pontja, tovabba az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szélo 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet alapjan a Tolna Varmegyei
Kormanyhivatalra vonatkozoan koévetkezd utasitast adom ki:

|. Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1. A masolatkészitési szabalyzat (tovabbiakban: MSZ) célja, hogy
régzitse a Tolna Varmegyei Kormanyhivatalban (tovabbiakban: kormanyhivatal) megvaldsuld
masolatkészités eljarasi és miszaki feltételeit, a masolatkészitésre feljogositott személyek korét és a
masolatkészitéshez kapcsolédd felelésségi szabalyokat, a masolatkészitési eljarasrendet, az
elektronikus formaban tarolt iratok levéltari atadasahoz sziikséges feltételeket.

2. Az MSZ készitését és kozzétételét az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl
sz0616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdése irja el6.

2. A Szabalyzat hatalya

3. Az MSZ személyi hatalya kiterjed a kormanyhivatal valamennyi szervezeti egységére és
kormanytisztviselSjére, munkavallaldjara.

4. Az MSZ targyi hatalya kiterjed a kormanyhivatalban keletkez6, oda beérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi nem min@sitett papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasaval valamint a
kormanyhivatalban keletkezd, oda beérkez6 illetve onnan kimend valamennyi nem minésitett
elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolat készitésével kapcsolatos masolatkészitési eljarasra
(tovabbiakban: masolatkészités).

5. Az MSZ targyi hatalya nem terjed ki: a minGsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény és
annak végrehajtasara kiadott jogszabalyok hatalya ala tartozé iratokra.

6. Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 26. § és
27. §-ban foglalt iratmegismerés (iratbetekintés) és masolatkészités soran figyelemmel kell lenni az
altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény 27. §, 28. § és a 33. §, 34. § -okban
valamint az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
térvényben foglaltakra.

7. Nem terjed ki az MSZ hatalya a szolgaltatasszerlien kiilsé személy részére végzett
masolatkészitésre.

8. Hiteles masolatot az MSZ szerinti arra feljogositott és a nyilvantartasban szereplé személy (a
tovabbiakban: Masolatkészit6) készithet.

9. A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a Il. alcim szerint kell eljarni.

10.Az elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitésénél a lll. alcim szerint kell eljarni.

11.Az MSZ-t az alabbi jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni:
a) az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi
CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-lgyintézési tv.),
b) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.),



c)
d)
e)
f)

)]

a kozfeladatot elldt6 szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Krl),

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Kr2.),

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kévetelményeirdl szo6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet, valamint

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél sz6lé 3/2018. (1. 21.) BM rendelet

a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szo6l6 1/2023.
(1.12.) MvM utasitas (a tovabbiakban: EISZ).

12.Ertelmezd rendelkezések az MSZ alkalmazas soran:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

a)

h)

csatolmany: az irat digitalis képe vagy hiteles elektronikus masolata, mely becsatolasra kerl
az iratkezeld rendszerbe;
digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdog felépitésl informaciét szamitastechnikai eszkdzok
szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at (elektronikus iratta alakitas);
digitalizalé: a papiralapu iratrdl digitalizalas utjan elektronikus masolatot készité személy;
hitelesités:
a. a papiralapu iratrdl készitett papiralapi masolatra kézi rajegyzéssel, kézjeggyel és
manualis bélyegz6 haszndlataval a hitelesitési zaradék ravezetése,
b. a papiralapu irat digitalis masolatanak szoftver segitségével térténé zaradékolasa,
ahol a zaradék tartalmazza a hitelesitést végzé személy nevét;
hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl késziilt, azzal képileg
vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyuttes;
hitelesitési zaradék: a papiralapu irat és annak papiralapu vagy elektronikus masolata képi
vagy tartalmi egyezését tanusité, az arra jogosult személy altal a masolaton
elvalaszthatatlanul elhelyezett rajegyzés:
a. papir alapu iratrol készilt hiteles elektronikus masolat esetén a zaradék a kotelezé
elemeken tul tartalmazza a hitelesité nevét,
b. papir alapu iratrél késziilt hiteles papiralapd masolat esetén a zaradék tartalmazza a
hitelesité nevét, alairasat, valamint a kormanyhivatal kérbélyegzéjét;
képi megfelelés: a masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi dokumentum —
joghatas  kivaltdsa szempontjdbdl Ilényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetfségét;
maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a térténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkulozhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz¢ irat;
papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznéalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;
tartalmi megfelelés: a masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — elektronikus irat esetén a
hozza kapcsol6dé metaadatokkal egyutt, papiralapy masolat esetén szdvegszerlen -
biztositia a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi
elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

13.Az MSZ-t a kormanyhivatal bels szabalyzataival 6sszhangban kell alkalmazni.



3. A masolatkészitésre feljogositottak kore

14.Hiteles masolat készitésére feljogositott, Masolatkészitének mindsil az elektronikus iratrol
papiralapu, valamint a papiralapu iratrél elektronikus masolat készitésére

a) afb6ispan, féigazgato és igazgatd a kormanyhivatali, illetve jarasi hivatali iratok tekintetében,

b) a jarasi hivatalvezeté és az Ugyrend szerint a helyettesitését ellatd kormanytisztviseld, az
altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

c) a fbosztalyvezetd, osztélyvezetd azon szervezeti egységben kezelt iratokra vonatkozoéan,
amelyben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

d) azon kormanytisztvisel§ vagy munkavallalé akinek az allashelyen ellatandé feladatai kozott
vagy munkakori leirdsdban a masolatkészitdi jogkor kikdtésre kertl, az alldshelye szerinti
szervezeti egység iratai tekintetében. Az allashelyen ellatand6 feladatokrol szolé vezetdi
utasitasban vagy a munkakéri leirasaban a masolhaté iratok koére is meghatarozhato,
korlatozhato.

15.A masolatkészitésre jogosultak név szerinti nyilvantartasat a Jogi, Perképviseleti és Koordinacios
Osztaly vezeti. A nyilvantartas tartalmi elemeit az 1. melléklet tartalmazza.

16.A Humanpolitikai Osztaly valamennyi kormanytisztvisel6 vagy munkavallald jogviszonyaban
bekovetkezett valtozast (masik szervezeti egységhez keril at a kormanytisztvisel6 vagy munkavallalo,
jogviszony megsz(inés, megsziintetés) minden esetben harom napon belll irasban jelzi a Jogi,
Perképviseleti és Koordinacios Osztaly Kkijelolt Ugyintéz6jének, aki koteles a nyilvantartasban
ellendrizni, hogy a jogviszony valtozassal érintett kormanytisztviselének vagy munkavallalénak volt-e
masolatkészitésre jogkore.

17.Amennyiben jogviszony megsziinéssel, megsziintetéssel érintett kormanytisztviselének vagy
munkavallalonak volt masolatkészitésre jogkdre, a nyilvantartasbdl soron kivil térdini kell.

18.Amennyiben jogviszony valtozas koévetkezik be (a jogviszony nem sz(inik meg) a nyilvantartas
adatait a valtozast kdvetben 6t napon belul modositani kell, melyhez a Humanpolitikai Osztaly
megklldi a mddositas alapjaul szolgalod allashelyen ellatand6 feladatot el6iré okmanyt vagy a
munkakari leirdst a Jogi, Perképviseleti és Koordinaciés Osztély kijeldlt tigyintézdjének.

4. A masolatkészitéshez kapcsolodo felelésségek

19.A Féispan, Féigazgatd, lgazgato:
a) felel6s a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolédd munkafolyamat megszervezéséért,
b) gondoskodik a szolgaltatas ellatasahoz kapcsolodd személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl,
c) gondoskodik — szabalyozas és ellen6rzés utjan — a jogszabalyokban foglalt kotelezettségek
teljesitésérdl.

20.16. Jarasi hivatalvezetd, féosztalyvezetd, osztalyvezetd:

a) felelés a masolatkészitési tevékenység koordinalasaért, iranyitdsaért, munkafolyamat
megszervezéséeért

b) felelds a masolatkészitési tevékenység ellen6rzéséért, a jogszabalyokban foglalt
kotelezettségek teljesitésérol.

c) folyamatosan figyelemmel kiséri a masolatkészitési tevékenység ellatasahoz kapcsolédo
személyi és targyi feltételek meglétét, hianyossag esetén azt soron kivil, irasban jelzi a
kbzvetlen felettes vezetének.

21.A masolatkészités a masolatkészitésre feljogositott személyek felelésségi kdrébe tartozik, kivéve
az elektronikus rendszer meghibasodasabdl eredd hibat.



22.A masolatkészités megfeleléségét rendszeres, id6kdzonként végzett vezetbi ellenérzés biztositja.
5. A masolatkészitéshez sziikséges technikai feltételek biztositasa

23.A digitalizalashoz szlikséges hardverek és szoftverek, tovabba ezek rendeltetésszerli mikodéséért
a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly, illetve az Informatikai Osztaly felel6s.

24.A digitalizalashoz hasznalandé eszkdzoket az 2. melléklet tartalmazza.

25. A hiteles elektronikus masolat készitésére és tarolasara alkalmas és nem alkalmas
szakrendszerek nyilvantartasat a 3. melléklet tartalmazza.

26.Amennyiben az iratkezelé szakrendszer nem alkalmas az elektronikus iratallomany tarolasara, a
digitalizalt és hitelesitett iratokat a (készités helyén) szervezeti egységnél mikodd fajlszerveren
kialakitott, els6sorban a sajat (vagy osztaly szintli) hozzaférést biztosité halézati megosztasban kell
tarolni.

Il. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta
27.A masolatkészitésre a Kr2. 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyaddéak.

28.A kormanyhivatalban keletkezd, oda beérkezé, illetve onnan kimend valamennyi nyilt papiralapu
iratot digitalizalni kell és hiteles elektronikus iratta kell alakitani, majd csatolni kell az iratkezel®
szakrendszerbe, amennyiben az alkalmas az elektronikus iratallomany tarolasara.

29.Nem kell digitalizalni:

a) 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. §-aban és 63/B. § (2) bekezdésében felsorolt
irattipusokat,

b) a,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat,

c) akozbeszerzésekkel kapcsolatos kildeményeket,

d) az értékleveleket, a készpénz-atutalasi megbizasokat,

e) a csomagkildeményeket,

f) a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel 6sszefliiggd valamennyi iratot és szakvélemeényt,

g) a mindsitett adathordozdéhoz kapcsoléddan keletkezett nem mindsitett iratokat,

h) azintegritds bejelentésekkel kapcsolatos iratokat,

i) abiztonsagi vezetti feladatokkal 6sszefliggésben keletkezett iratokat,

i) azon kuldeményeket, amelyek elektronikus iratta torténd alakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

k) azon beérkezé iratokat, amelyeket a szervezeti egység vezetdjének vagy az iratot keletkeztett
szervezeti egység vezetéjének az iratra felvezetett irasos dontése alapjan kivételként kell
kezelni,

[) azon beérkezb és kimend iratokat, amelyek egyedi f8ispani, féigazgatdi, igazgatdi, jarasi
hivatalvezetdi dontés alapjan nem digitalizalhatok,

m) EISZ 3. figgelék szerint nem digitalizalandé iratok.

30.Azon klldemény digitalizalasardl és hitelesitésérdl, mely a kildemény felnyitasara vonatkozo
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,Sajat kezl (sk.) felbontasra!”, ,Kizarélag sajat kezl felbontasra!” stb.]
boritékban érkezik, a cimzett rendelkezik. A cimzett a dontését az iraton irdsban rogziti, mely az
alabbi lehet:

a) ,Digitalizalhatd!” megjegyzés ravezetése, datum, alairas feltintetése;

b) ,NEM Digitalizalhatd!” megjegyzés ravezetése, datum, alairas feltlintetése.



31.A papiralapu iratrél digitalizalé eszkdzdkdn és programmal készitheté digitalizalt, még hitelesnek
nem mindsilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat
egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalandd. A kizardlag digitalizalt irat eléallitasahoz nem
szikséges Masolatkészité feljogositas.

32.A digitalizalas soran a papiralapu iratrél a digitalizalé eszkbzzel legalabb 200 dpi, maximum 300
dpi felbontasu, PDF formatumu allomanyt kell késziteni. A 300 dpi-nél nagyobb felbontasu allomany
létrehozasara csak a szervezeti egység vezetdjének engedélye alapjan kerllhet sor. A nagyobb
felbontasu allomany alapjdn készilt masolatot adathordozdn kell elhelyezni, az ldgymenetben
adathordozon tarolt dokumentumként kell kezelni.

33.Kivételes esetben, amennyiben a dokumentum jellege azt indokoltta teszi, szines elektronikus
masolatot kell késziteni.

34.A masolatkészités soran a dokumentum valamennyi oldalat digitalizalni kell. A boriték mindkét
oldalat digitalizalni kell. Az irat és a hozza tartozé boriték egy irategységet képez.

35.Kizaroélag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapu dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat az MSZ-ben meghatarozott esetben
készithetd.

36.Amennyiben a digitalizalandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhatd, a masolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészithetd, majd az iratot
egyesiteni kell.

37.Ha egy boriték tdbb tigyhdz tartozé iratot tartalmaz, ugy az iratokat igyenként kell digitalizalni, erre
vonatkozo dontést a szignald hozza meg.

38.A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének meg
kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatéséaga.

39.A Masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerul ellenérzésre. Egyezeést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatéséga esetén készithetd.

40.Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot, nem
visszaallithatd médon torélni kell.

41.Amennyiben a papiralapu iratrol nem készitheté olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrol a 1V. alcim szerinti kivonat készithetd.

42 Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehet6séggel,

b) azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas (AVDH) altal elhelyezett
zaradékolassal,

c) egyedi alaird, vagy zaradékold programmal, amennyiben a kormanyhivatal informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egysége a programot manipulacid mentesség szempontjabdl
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errél igazolast allitott vagy allittatott ki,

d) elektronikus csatolas lehetéség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészité iratrészként.

43.A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez8” szoveget.



44 A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhato:

a) a Masolatkészité az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato
elektronikus alairashoz és bélyegz6hdz kapcsoldédd kdvetelményekrdl szolé 137/2016. (VI.
13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet) szabalyainak
megfelel6 elektronikus alairasa,

b) a Masolatkészitd azonositdsa alapjan azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
szolgaltatassal (AVDH) végzett hitelesités,

c) a Masolatkészitd feligyeletével a Kormanyhivatal nevére sz6lo, a 137/2016. (VI. 13.) Korm.
rendelet szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegz6 elhelyezése.

45.A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az E-lUgyintézési tv. 34. § (1) bekezdés cb) alpontja
szerinti elektronikus idébélyeggel kell ellatni.

46.A zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

47.Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészité nevét, ugy
azt a zaradékban kilon fel kell tintetni.

48.Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informaciéo nem tartalmazza a kormanyhivatal, a jarasi
hivatal megnevezését, ugy a zaradékban kulon fel kell tiintetni.

49.Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a masolatkészitési szabalyzat
nevét, szamat és nyilvanos elérhetéségét, gy azt a zaradékban kulon fel kell tintetni.

50.Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgald zaradék elektronikus csatoldsa nem biztositott, ugy
a zaradék képzésére a kdvetkezd eljarast sziikséges alkalmazni:

a) EI6 kell késziteni kuldon papiralapd dokumentumon a zéradék szdvegét, szerepeltetve rajta a
kovetkezd szdvegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi
megfeleléséghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”

b) A zaradékold lapot id6legesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyitt, egy
elektronikus iratot Iétrehozé mdédon digitalizalni.

51.Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme kizarélag részekre bontédssal, tdbb
elektronikus egységet létrehozva térténhet a digitalizalas, minden részrél kulon hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a
masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.

52.A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészité nevét rogziteni kell vagy a papiralapu
iraton, vagy valamely mas nyilvantartasban (példaul iratboriton, iratkezel6 rendszerben).

53.A masolatkészités soran készild esetleges munkakdzi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészultét kdvetden haladéktalanul toréini kell.

54.A digitalizalas és hiteles masolatkészités munkafolyamatait a 1. fliggelék tartalmazza.

Il. Elektronikus irat hiteles papir alapu iratta alakitasa

55. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél szolé 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Kr2. 122. §-aban foglaltak az iranyadoéak.



56.Az elektronikus iratr6l papiralapu irat a 2. mellékletben felsorolt nyomatképzé (nyomtato)
berendezésen és programmal készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat).

57.A tébb oldalbdl allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak dsszetartozasat a nyomtatast kdvetéen
biztositani kell.

58.Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapt iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon bellli Ugyintézésben kerul felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos
hozzaférhetésége biztositott, a lapok dsszetlizésével biztosithato.

59.Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznélasra kertl, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithatd, az Osszetartozas biztositasahoz a
lapok Osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével

b) a Masolatkészit6 altal minden lap szignalasaval, és bélyegzésével.

60.Amennyiben egy belsd hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kilsé felhasznalasa valik
szikségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal valé Osszevetés alapjan - a
Masolatkészité utdlagosan is elvégezheti.

61.Az MSZ szerinti hiteles nyomtatott papiralapu masolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkez6
elektronikus iratrol készithetd.

62.A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitének meg kell gy6zédnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatdsaga.

63.A Masolatkészité megallapitia az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerul ellendrzésre.
Egyezést igazol6 hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

64.Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatédst meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg
kell semmisiteni.

65.Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithato,

a) aziratrél a V. alcim szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu irat
tartalma a Masolatkészit6 szamara értelmezhetd legyen,

b) azirat tartalma a Masolatkészit6 szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozé6 megallapitast
papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének feltlintetésével.
Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra
menthet6 és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.

66.Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
a) kézirassal
b) zaradékolo6 bélyegzével, vagy bélyegzdkkel.

67.A zaradékban szerepeltetni kell:
a) ,Azelektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” zaradékszoveget,
b) a papir alapu masolat készitésének keltezését,
c) aKormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését,
d) a Masolatkészitd nevét, szilkség szerint szervezeti egységét,



e) a masolat hitelesitésére jogosult személy alairasat és hivatalos bélyegz6lenyomatot,

f)  az eredeti iratot kiadmanyozo6 személy neve,

g) a kiadmanyozo6 szervezet megnevezése (az elektronikus Ugyintézést biztositdé szerv nevének
szoveges megjelenitését),

h) az eredeti irat alairasanak idépontja,

i) az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6éhdz tartozo
tanusitvany szerinti 1étrehozé megnevezése,

i) azt, hogy az eredeti elektronikus irat az aldirds és a masolatkészités idépontja kdzott
megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairas idépontjaban az azt hitelessé tevé tanusitvany
érvényes volt-e.

68.A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolat készité nevét rogziteni kell az iratkezeld
szakrendszerben, vagy ha az erre nem alkalmas kilon erre a célra szolgald nyilvantartasban (pl.
masolasi napléban).

69.A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

70.A hiteles masolatkészités munkafolyamatait az 1. fliggelék tartalmazza.
V. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése
71.Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend®, ha a papir technikai jellemzéi (igy
kilondsen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatok a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositéd digitalizalt irat elkészitésére.
72.A kivonat készitésénél a Kr2. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
V. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése
73.Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzdi (igy kiléndsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztosité nyomtatott irat
elkészitésére.
74.A kivonat készitésénél a Kr2. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
VI. Uzemzavar
75.Uzemzavar (iratkezeld szoftver miikodésének hianya) esetén a TVKH vezetSjének Egyedi
iratkezelési szabalyzataban valamint a 1/2023. (1.12.) MvM utasitasban foglaltak szerint kell eljarni, és
az Uzemszinet megsziinését kovetben, az Uzemszinet ideje alatt keletkezett és beérkezett
valamennyi nem mind@sitett iratot digitalizalni és csatolni kell az iratkezel6 rendszerbe.
VII. Iratok levéltarba tortén6 atadasa
76.A hiteles elektronikus iratok kozlevéltari atadasanak feltétele az MSZ szerinti és a vonatkozo
jogszabalyokban foglalt eljarasrend szerint készitett hiteles elektronikus masolatok eléallitasa és
iratkezel6 szakrendszerekben valé nyilvantartasa.
77.Hiteles elektronikus masolat formajaban tarolt maradand6é értékl( irat eredeti papiralapu

valtozatanak megsemmisithetéségéhez a Krl. 61. § (8) bekezdése alapjan negyedévente a Magyar
Nemzeti Levéltar egyetérté nyilatkozatat lehet kérni.
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78.A levéltar egyetérté nyilatkozat alapjan az eredeti papiralapu maradand6 értékd irat
megsemmisithetd a TVKH vezetdjének Egyedi iratkezelési szabalyzata szerinti megsemmisitési
eljaras betartasaval.

79.A levéltari nyilatkozat nemlegessége esetén az eredeti papiralapu maradandé értékd iratot a
levéltarba adasig az lgyiratban meg kell &rizni.

80.Az irattari tételszamok kiosztasanak rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a nyilvantartasba vett
maradandd értéki irat maradandéértéklisége az iktatast kdvetben azonnal, kizarolag az iktataskor
megjelolt irattari tételszama alapjan megallapithato legyen.

81.Az iktatas soran a dokumentum elektronikus masolatanak hitelesitését kdvetéen az Ggyirat irattari
tételszamat felll kell vizsgdlni, és amennyiben a szignalé maradanddé értékiinek mindsiti a
nyilvantartasba vett iratot, Ugy az Ugyirat keletkezésekor kivalasztott irattari tételszamot meg kell

valtoztatni annak megfeleléen, hogy a valasztott tételszam a levéltari atadas sziikségességét jeldlje.

82.A papiralapu Ugyiratok Orzésének és kozponti irattarba adasanak szabalyait a kormanyhivatal
egyedi iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

VIIl. Zaré rendelkezések
83.A Szabalyzat a kdzzétételt kdvetd napon Iép hatalyba.
84.A Szabalyzat |. Altalanos rendelkezések 3. A masolatkészitésre feljogositottak kdre 14. pont d)
alpontja a Szabdlyzat hatalyba lépése utan létesitett Uj kormanyzati szolgalati €s munkajogviszonyban
foglalkoztatottakra vonatkozik, a Szabalyzat hatalybalépésekor mar meglévé masolatkészitésre
vonatkozd utasitasok az allashelyen ellatandd vagy munkakori leirasban meghatarozott feladat
megvaltozasaig hatalyban maradnak.
85.A Szabalyzatot a kormanyhivatal honlapjan k6zzé kell tenni.

86.A Szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb évente felll kell vizsgalni.

87.Az MSZ hatélybalépésével egyidejileg hatélyat veszti a 3/2022. (I1.25.) TMKH vezetdjének
utasitasa.

Dr_ HOI’Véth Digitalisan alairta:

Kelt, Elektronikus alairas napjan o Dr. Horvath Kélman
Kalman Gabor
, Datum: 2023.03.14
Gabor 09:40:49 +01'00'

dr.Horvath Kalman
f6ispan
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1. melléklet a 29/2023. (111.16.) szamu TVKH utasitashoz

Masolatkészitésre jogosultak nyilvantartasa

Masolatkészitésre jogosultak nyilvantartasa

masolatkészitésre jogosult
szervezeti egység neve ligyintéz6 neve

masolatkészitésre jogositd
munkaltatoi intézkedés iktatoszama

2. melléklet a 29/2023. (111.16.) szamu TVKH utasitashoz

Masolatkészitésnél alkalmazhaté kormanyhivatali nyomatképzé6 berendezések és programok,
digitalizalasi eszk6z6k és programok

A masolatkészités technikai feltételei:

1. Beérkez6 irat vizsgalata (digitalizalhato vagy nem digitalizalhato)

2. Digitalizalas

3. lIratazonossag megallapitasa

4. Azonossag megallapitast kovetéen hitelesitési zaradék kerul az iratra, mely igazolja a

dokumentum sértetlenségét.
Technikai feltételek:

1.Digitalizalas

A szervezeti egységeknél elhelyezett multifunkciés nyomatkészit eszk6zok sikagyas és lapadagolés
sacanneri vagy 6nallé sikagyas vagy lapadagolés szkennerei biztositjak az elektronikus masolatok

megfeleld minéségét.
Az elektronikus iratkép pdf. formatumban kerul tarolasra.

2.Egyez6ség megallapitasa

A szkennelést kdvetéen az elektronikus iratképrél a Masolatkészité megallapitja az egyez6séget.

3.A hitelesités

Az MSZ szerint feljogositott személy gondoskodik arrél, hogy az elkészult elektronikus dokumentumra
elhelyezésre keruljon a hitelesitési zaradék, az elektronikus bélyegz6 és az idébélyegz6.




3. melléklet a 29/2023. (111.16.) szamu TVKH utasitashoz

Szakrendszerek nyilvantartasi adatai és hitelesités és tarolas alapjan

szakrendszer |szakrendszer ha nem végez

szakrendszer képes-e a képes-e a szakrendszer |iratkezelést
neve (minden szkennelt hitelesiteni iratkezelést kapcsolodik-e

szakrendszert hasznalé szakrendszer iratot tarolni az iratot végez-e iratkezeld

szakterulet kiilon sorban) (igen/nem) (lgen/Nem) (lgen/Nem) rendszerhez
IIER (Integralt
Igazgatasi és

Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogatd | Ellenérzési

Féosztaly Rendszer) IGEN IGEN IGEN -

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal

Kézlekedési,Miszaki

Engedélyezési, Méréslgyi és

Fogyasztovédelmi Fosztaly

Kozlekedési Jarmiiforgalmi Osztaly | KOKIR IGEN NEM IGEN NEM

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal

Kdzlekedési,Miszaki

Engedélyezési, Méréslgyi és

Fogyasztovédelmi Fosztaly

Kozlekedési Jarmiiforgalmi Osztaly | FORRAS NEM NEM NEM NEM

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal

Kozlekedési,Miszaki

Engedélyezési, Méréslgyi és

Fogyasztovédelmi Féosztaly

Kozlekedési Jarmiforgalmi Osztaly | TAKARNET NEM NEM NEM NEM

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal

Kozlekedési,Miszaki

Engedélyezési, Mérésigyi és

Fogyasztovédelmi Fosztaly

Kdzlekedési Jarmiforgalmi Osztaly | KIRA NEM NEM NEM NEM




Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Kdzlekedési,Miszaki
Engedélyezési, Mérésugyi és
Fogyasztovédelmi Féosztaly
Kozlekedési Jarmiforgalmi Osztaly

ETDR

IGEN
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IGEN

IGEN

NEM

altalanos iratkezel6 szakrendszer

POSZEIDON

IGEN

IGEN

IGEN

IGEN

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Kozlekedési,Miszaki
Engedélyezési, Mérésligyi és
Fogyasztovédelmi Fbosztaly
Fogyasztovédelmi Osztaly

Digitalis
Fogyasztévédelem

IGEN

NEM

IGEN

IGEN

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészsegugyi Féosztaly, jarasi
hivatalok (Szekszard, Dombovar,
Paks)

IRMA

igen

nem

igen

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségugyi Féosztaly, jarasi
hivatalok (Szekszard, Dombdvar,
Paks)

ETEL

igen

nem

igen

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségugyi Féosztaly, jarasi
hivatalok (Szekszard, Dombdvar,
Paks)

OSZIR/EFRIR

nem

nem

nem

igen

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségugyi Féosztaly, jarasi
hivatalok (Szekszard, Dombdvar,
Paks)

KBIR

nem

nem

nem

nem

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Foldhivatali F8osztaly

TAKAROS

nem

nem

igen

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Foldhivatali F8osztaly

FONYIR

nem

nem

igen




Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
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Foéldhivatali Féosztaly MENYET nem nem igen
Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Foéldhivatali F6éosztaly MIR nem nem igen
Jarasi Hivatalok
Hatésagi és Gyamuigyi Osztalyai ESZEUR igen nem nem igen
Jarasi Hivatalok Hat6sagi és
Gyamiuigyi Osztalyai Winszoc nem nem nem nem
Tolnai Jarasi Hivatal Hatésagi és
Gyamugyi Osztalyai PTR nem nem nem nem
Tolnai Jarasi Hivatal Hatésagi és
Gyamugyi Osztalyai Wingyer nem nem nem nem
Tolnai Jarasi Hivatal Hatésagi és
Gyamiuigyi Osztalyai GYVR nem nem nem nem
Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi
Osztalyai; TVKH Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatas-felligyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly IMAP igen igen igen
Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi
Osztalyai; TVKH Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatas-feligyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly IR (Integralt
rendszer) Nem Nem Igen (iktat) Igen
Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi KONYIR (Kézérdekii
Osztalyai munka nyilvantarté
rendszer) Nem Nem Igen (iktat) Igen
Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi
Osztalyai; TVKH Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatas-felligyeleti és FPIR (Pénziigyi
Munkavédelmi Féosztaly Informacids
rendszer) Nem Nem Nem Nem
Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi KTK
Osztalyai (Koézfoglalkoztatasi
Tamogatasok
Keretrendszere) Igen Nem Igen (iktat) Igen
TVKH Szekszardi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztaly AFSZ Iktatd igen nem igen igen




TVKH Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatas-felligyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly
Foglalkoztatas-felligyeleti és

FEIR (Feligyelbi
Ellen6rzések
Informatikai és lktatd
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Munkavédelmi Osztaly Rendszere) nem nem nem igen
TVKH Foglalkoztatasi, KMMYV (kulféldiek
Foglalkoztatas-felligyeleti és magyarorszagi
Munkavédelmi Féosztaly munkavallalasa) nem nem nem igen
TVKH Foglalkoztatasi, E-STAT (csoportos
Foglalkoztatas-felligyeleti és létszamleépitések
Munkavédelmi Féosztaly bejelentése) nem nem nem nem
Bonyhadi és Tamasi Jarasi Hivatal
Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztalya EPIDEMIR igen nem igen
TVKH Agrarigyi Féosztaly
Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségligyi Osztaly Ali nem nem igen nem
TVKH Epitésiigyi és
Ordkségvédelmi Féosztaly és
szakkérdésben az érintett
szakteriiletek ETDR igen igen igen
Hatésagi Féosztaly Parfogo feligyel6i
Igazsagugyi Osztaly szakrendszer igen Nem Nem Igen
Hatésagi Féosztaly Jogi segitségnyujtas
Igazsagugyi Osztaly szakrendszer igen Nem Nem Igen
Hatésagi Féosztaly Aldozatsegités
Igazsagugyi Osztaly szakrendszer igen Nem Nem Igen
ARE
Hatésagi Féosztaly (adbssagrendezés)
Igazsagugyi Osztaly szakrendszer igen Nem Nem Nem
Nemzeti
Jogszabalytar
Torvényességi
Feliigyelet irasbeli
Hatésagi Féosztaly Kapcsolattartas
Torvényességi Felligyeleti Osztaly Modul igen Igen Nem Igen




TVKH Agrarlgyi Féosztaly
Vadaszati, Halaszati és
Foldmuvelésligyi Osztaly

KMTR

igen

16

nem

nem

nem, de elvileg
Poszeidonhoz
kapcsolodas
lehetéségével
fejlesztették ki

TVKH Agrarlgyi Féosztaly
Vadaszati, Halaszati és
Foldmdivelésugyi Osztaly

HGSz

igen

nem

nem

nem

TVKH Agrarugyi Féosztaly
Vadaszati, Halaszati és
Foldmivelésugyi Osztaly

Tréfeabiralat

nem

nem

nem

nem

TVKH CSTTB Rehabilitacios Ellatasi
és Szakert6i Osztaly

Rehabilitacios
Szakigazgatasi
Rendszer

igen

nem

nem

Igen, Poszeidon

TVKH CSTTB.F60.Nyugdijbiztositasi
Osztaly

Nyug-Meg

igen

igen

igen

TVKH CSTTB.F60o.Nyugdijbiztositasi
Osztaly

EETUR

igen

igen

igen

TVKH CSTTB.F6o. Csaladtam.
Oszt.

TEBA

igen

igen

igen

TVKH CSTTB.F6o. Csaladtam.
Oszt.

LAKHAT

igen

nem

csak érkeztet és
iktat, egyéb
iratkezelést nem

nem

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Csaladtamogatési és
Tarsadalombiztositasi Fosztaly
Nyugdij-nyilvantartasi és Ellen6rzési
Osztaly

GovSys

igen

igen

igen

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Csaladtamogatasi és
Tarsadalombiztositasi Fosztaly
Nyugdij-nyilvantartasi és Ellendrzési
Osztaly

EETUR

igen

igen

igen

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Csaladtamogatasi és
Tarsadalombiztositasi F6osztaly
Nyugdij-nyilvantartasi és Ellendrzési
Osztaly

MEMESE

igen

igen

igen




Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Csaladtamogatasi és
Tarsadalombiztositasi Féosztaly
Nyugdij-nyilvantartasi és Ellenbrzési
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Osztaly ) Lotus Notes igen igen igen

TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztos[jtési Osztaly TAJ-BSZJ nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly HYDRA nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly KULFI igen nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly MEGALL nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly JOBIR igen nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly KGY2005 nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly KMR nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly BEVER nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly SZERK nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly RINA nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly MIR igen nem igen nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly ITP2000 igen nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészsegbiztositasi Osztaly OORSZI nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly FOGLINFO nem nem nem nem
TVKH CSTTBFOO ORVELL nem nem nem nem
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TVKH CSTTBFOO

Egészségbiztositasi Osztaly FORRAS.NET nem nem nem nem
Pénzlgyi és Gazdalkodasi Féosztaly | Forras.net nem nem nem nem
Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly | KIRA nem nem nem nem
Humanpolitikai Osztaly NEXON nem nem nem igen
minden szervezeti egység HNY modul igen igen nem igen




1. fiiggelék a 29/2023. (111.16.) szamu TVKH utasitashoz

DIGITALIZALAS, MASOLATKESZITES FOLYAMATA KORMANYHIVATAL SZERVEZETI
EGYSEGEINEL

I. AGRAR- ES VIDEKFEJLESZTEST TAMOGATO FOOSZTALY

Digitalizalasi folyamata

Az Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogatd Féosztaly a Magyar Allamkincstar altal delegalt feladatot lat
el. A Féosztaly a Magyar Allamkincstar altal Gizemeltetett szakrendszerben (Integralt lgazgatasi és
Ellenérzési Rendszer (IIER)) dolgozik. Az IIER-es iktatas a MAK iratkezelési szabalyzata alapjan
torténik. Emellett a Poszeidon szakrendszerben kerilnek iktatdsra az IIER-en kivili iratok.

lIER:

A Foéosztaly 3 osztalybdl all, az iratkezelést a Mezbégazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ
Tamogatasok Kérelemkezelési Osztalyan dolgozé 3 adminisztracios feladatokat ellaté kolléga végzi. A
delegalt feladatok tekintetében egyre tébb kérelem kerll az elektronikus kapcsolattartas korébe, ahol
az iktatas folyamata az elektronikus beadas soran automatikusan megtorténik. A kérelem gyintézése
a kijelolt Ugyintézd altal a szakrendszerben megjelend elektronikus irattal torténik.

Papir alapon és e-mailben beérkezd kérelmek, dokumentumok érkeztetési és iktatasi feladatait a
harom osztaly tekintetében a 3 adminisztracios feladatot ellaté kolléga végzi. Az érkeztetés, iktatas
egyszerre torténik. Az iktatott dokumentumok szkennelését és a szkennelt iratok csatolasat az
automatikus hitelesitéssel egyitt az ligyintézék végzik.

e-mail posta személyes beadas

.| szignalas

A

érkeztetés iratkezel6 programban

L
iktatas iratkezel6 programban

¥
papiralapu irat ataddsa lgyintézének

szkennelés
' l
szkennelés és
automatizalt csatolds, szkennelt irat csatoldsa, automatikus

hitelesités hitelesitéssel
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Poszeidon:
A Fbosztaly tekintetében a 3 adminisztraciés feladatot ellaté kolléga végzi az iratkezelést az
erkeztetéstdl a csatolt irat hitelesitéséig. Az érkeztetés, iktatas egyszerre térténik

e-mail Futarszolgalat

y

szignalas

A

A

érkeztetés iratkezel6 programban

A

iktatds iratkezeld programban

A

szkennelés

\ 4
szkennelt irat csatolasa iratkezelS

programban

A

csatolt irat
hitelesitése iratkezel8
programban

Il. AGRARUGYI FOOSZTALY

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Munkafolyamat tagolasa
A szervezeti egység adottsagainak megfeleléen az érkeztetés, szkennelés, csatolas, hitelesités és
iktatas folyamata kozpontositott (igyintézéi feladatkorben torténik, melyet egy személy végez.

A papir alapu irat beérkezése utadn a kdézponti gyintézd szignalasra atadja a jogosult vezetének, aki
visszaadja az iratot, melyet Ggyintéz6 beszkennel, majd megkezdi az iktatast — tdbbnyire érkeztetési
fazis kihagyasaval -, az iratkezel6 programban szignal, becsatol, megallapitia az egyezdséget,
hitelesit, majd lezarja az iktatast; tehat elvégzi a teljes digitalizalasi folyamatot.
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NoOvény- és talajvédelmi Osztaly
l. Ugyintézéi munkafazisok (alapeset, telephelyen dolgozé ligyintézék esetében)

A szervezeti egység adottsagainak megfeleléen az érkeztetés, szkennelés, hitelesités és iktatas
folyamata ligyintézéi feladatkorben torténik.

A szignalas papir alapon térténik, a szignalt, eredeti irat el6ad6i munkanapléban atadasra keril az
ugyintézének.

Folyamat bemutatasa:

Az ugyintéz6 az iratkezelési szoftverbe a teljes digitalizalasi folyamatot elvégzi.

A papir alapu dokumentumot szkenneli, csatolja az iratkezel6 szoftverbe, érkezteti-iktatja az iratot,
ellendrzi a papir alapu és a digitalizalt dokumentum egyezdségét és elvégzi a hitelesitést.

Az egylépcsds Iratkezel6 szoftver (Poszeidon) elvégzi a hitelesitést.

Kivitelezés sorrendje:
Kozponti iratkezel6 feladatai:
1. Szigndlasra elbkésziti a beérkezett iratot a vezetd részeére.
2. Papiralapon szignalt irat fizikai atadasa tUgyintéz6 részére el6adoi munkanapldban.
Ugyintézéi feladat:
1. Szkennelés
2. Erkeztetés-iktatas soran a dokumentum feltdltése a szoftverbe egy menetben torténik.
3. lktatas
4. Elektronikus allomany hitelesitése.

Il. Vegyes munkafazisok (vidéki korzeti irodakban dolgozé ligyintézdk esetében)
A szervezeti egység adottsagainak megfeleléen az érkeztetés, szkennelés és hitelesités folyamata
kozpontositottan, az iktatas folyamatat ligyintéz6i feladatkorben torténik. Ebben az esetben egy
szemely (k6zponti iratkezeld) feladata a papir alapon beérkezd iratok érkeztetése, mig az iktatas
minden Ugyintézének a sajat feladata.
Folyamat bemutatasa:
A papir alapu beérkez6 irat érkeztetése kdzpontositottan torténik.
Az érkeztetést végz6 munkatars az iratkezelési szoftverbe érkezteti a kildeményt az illetékes
szervezeti egység érkeztetd konyvébe.
Az érkeztetési folyamat részeként megtorténik a papir alapu dokumentum szkennelése, csatolasa az
iratkezel6 szoftverbe, egyez6ség megallapitasa, hitelesités.
A beérkezett irat papir illetve elektronikus uton szignélasra kerul a vezet6hoz. A szignalast a vezetd az
iratkezel6 szoftverben is elvégzi. Az iratkezeld szoftveren belll a szignalas a vezetd részérél
meghatalmazassal is térténhet, igy az altala meghatalmazott kozponti iratkezeld is el tudja végezni az
iratkezel6 szoftverben az — esetlegesen csak papir alapon tértént szignalas — elektronikus szoftveren
bellli lépéseét.
A szignalt, érkeztet6 szammal ellatott iratrél a kdzponti iratkezel6 az ligyintézének e-mailben értesitést
kald.
A papir alapu irat meg6rzése a telephelyen toérténik, mindaddig, amig az Ugyintéz8 azt személyesen at
nem veszi.

Kivitelezés sorrendje:
A kozponti iratkezel6 feladatai:
1. Szkennelés
2. Erkeztetés soran dokumentum feltdltése a szoftverbe (Poszeidonba) egy menetben térténik.
3. Dokumentum egyez8ségének vizsgalata.
4. Elektronikus allomany hitelesitése.
Vezetd feladata:
1. Szignalas elektronikus és papiralapon.
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Ugyintézé feladata:
1. Irat atvétele elektronikus Uton (Poszeidonban a ,szignalasok, kapott’menipontban)
2. Az Ugyintézd sajat hataskdérben megallapitja, hogy az irat iktatando-e.
3. lktatas

Vadaszati, Halaszati és Féldmiivelésiigyi Osztaly

Irat beérkezés tipusai

csoport: TMKHFM hivatali kapu; e-papir; KER Poszeidon

csoport: papir alapu postan keresztll; vagy papir alapu személyes benyujtas; belsé posta
csoport: KMTR szakrendszeren keresztll

csoport: e-mail (belsd hivatali levelezés, adatkérés)

rPwbdPE

Munkafolyamat tagolasa:

1. Erkeztetés

A szervezeti egység adottsagainak megfeleléen az érkeztetés, szkennelés, csatolas és hitelesités
folyamata kozpontositott ligyintézdi feladatkorben torténik, melyet egy személy végez. Az iktatas
Ugyintéz6i feladatkorben torténik.

2. Szignalas

A papir alapu iratot beérkezése utan a kozponti Ugyintézé szkenneli, érkezteti az iratkezel6
rendszerben, és szignalasra atadja a jogosult vezetének. A vezetd az iratkezeld rendszerben
elektronikusan szignalja az iratot.

Az elektronikusan beérkezett iratot a vezetd — hataridé megadasaval - elektronikusan szignalja.

3. lktatas
Az iratkezel6 rendszerben megjelend szignalt iratot az Ugyintézd iktatja.

Ill. CSALADTAMOGATASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI FOOSZTALY

Csaladtamogatasi Osztaly, Nyugdijbiztositasi Osztaly, Rehabilitacios Ellatasi és Szakértoi

Osztaly, Nyugdij Ellenérzési és Nyilvantartasi Osztaly
Az osztalyok orszagos informatikai szakrendszereket hasznalnak melyben nagyrészt kdzpontositott
szkenneléssel torténik a beérkezé ligyek — kérelmek szakrendszerekben torténd elhelyezése valamint
a hatésagi érdemi dontése mar eleve a szakrendszerben generalddik. A folyamat Iényegében teljes,
a csaladtamogatasi szakterlletnek példaul mar évek o6ta nincs papir alapu Ugyirata, kizarolag
digitalizalt. A tdbbi osztélyokon ha nem is teljes-koérlien létezik az elektronikus Ugyirat, de kdzelit
ahhoz.

Egészségbiztositasi Osztaly
Az Egészségbiztositasi Osztaly vonatkozasaban — a jelenlegi informaciék szerint — az alabbi
ugykorokben valdsithaté meg a digitalizacio:
Ugykoérok, amelyekben az iratkezelés kizarélag a Poszeidon rendszer hasznalataval térténik:

- akeresOképtelenség és keres6képesség felllvéleményezésével kapcsolatos feladatok,

- az Uzemi balesetbdl vagy foglalkozasi megbetegedésbdl eredd egészségkarosodas miatt
igénybe vett gydgyszer, gyogyaszati segédeszkéz és gyogyaszati ellatas téritési dijanak
utélagos megtéritésével kapcsolatos feladatok,

- végrehajtassal kapcsolatos feladatok,

- Uzemi balesettel 6sszefliggésben adott tajékoztatasok,
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- elektronikus adatcsere a betegségi és anyasagi ellatasok tertletén (RINA)

- peres ugyek

- afoglalkoztato, valamint a kifizet6hely felligyeletével kapcsolatos feladatok,

- méltanyossagbdl igénybe vehetd pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatok,
- méltanyossagbdl engedélyezhetd egyszeri segély

A fenti tigykorokben az érkeztetés és hitelesités egy munkafazisban, az érkeztetés, iktatas tgyintéz6i
feladatkdrben torténik a Poszeidon rendszerben, a mdodszertani dtmutaté 3. modelljének megfeleléen.

Ugykordk, amelyekben az iratkezelés nem a Poszeidon rendszerben térténik:

Az érkeztetés és hitelesités egy munkafazisban, az érkeztetés, iktatds ugyintéz6i feladatkdrben
torténik a szakrendszerekben, a modszertani Utmutatd 3. modelljgnek megfeleléen. A hitelesités az
eKAT alkalmazas segitségével torténik, a hiteles elektronikus masolat az Egészségbiztositasi Osztaly
szerverén, a kijelélt mappaban kertl elhelyezésre.

Iv. EPITESUGYI ES OROKSEGVEDELMI FOOSZTALY

A TVKH Epitésiigyi és Ordkségvédelemi Féosztaly a Posziedont és mas szakrendszert is hasznalo
szervezeti egységek kozé tartozik. Az altalunk hasznalt szakrendszer az ETDR, ezen keresztiil csak
elektronikus Ugyintézés lehetséges, itt papiralapu iratok iktatérendszerbe valé bekertlésével nem kell
szamolni. Szervezeti egységunknél a papir alapu postai kiildemények szama minimalis, havonta 4-10
darab ilyen jellegi iratot kell kezelnlink. Az iratkezelési, ligyviteli feladatokat harom (igykezeld kolléga
latja az Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztalyon, ketten Szekszardon, egy f6 Dombdvaron dolgozik
az Epitésiigyi Osztaly 2. szervezeti egységnél. Az altalunk hasznalt Poszeidon iktatérendszer
egylépcs6s iratkezelési szoftver, a szikséges digitalizalas feladatok elvégezhettk rajta, a
digitalizélashoz sziikséges szamu szkenner rendelkezésre all a F6osztalyon.
A fentiek alapjan az alabbi digitalizalasi munkafolyamat bevezetését tartjuk célravezetének a TVKH
Epitésiigyi és Ordkségvédelmi Féosztalyon.
- A munkafolyamat tagolasa tekintetében az érkeztetést és a hitelesitést ugyanazok a személyek
végzik, tehat a kétfazisu iratkezelés valdsul meg (4.2.1.)
- A munkafolyamat strukturalasa szempontjabol a digitalizalasi folyamat kdzpontositottan torténik
(4.3.1.), a 1/C modell folyamatabrajanak megfeleléen.
- A papiralapon beérkezd irat mindig azon szervezeti egység telephelyén (Szekszard vagy Dombaovar)
kerdl digitalizalasra, ahova beérkezett. Iktatdsra mar ott kerll sor, ahol az Ggyintézés torténik.
A folyamat |épéseinek bemutatasa:

1. Papir alapu dokumentumok érkeztetése (posta, személyes, futarszolgalat).

2. Erkeztetés a Poszeidon rendszerben, vagy ligytipustdl fliggéen ETDR-ben.

3. Erkeztetett papir alapi dokumentum szkennelése.

4. Egylépcsls iratkezel6 hasznalataval a szkennelt dokumentum csatolasa a szoftverbe.

5. Szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapu dokumentumok egyez6ségének
ellendrzése.

6. Egyez8ség esetén hitelesités, zaradékolas.

7. Hiteles elektronikus masolat csatolasa - vagy a korabbi Iépésben végzett csatolas

megtorténtének ellenbrzése - az iratkezelési szoftver kijeldlt mappajaban.

8. Papiralapu iratatadas a szervezeti egység vezetéjének/ szignalasra jogosult vezetének. ETDR
estén elektronikusan feltéltott dokumentum atadasa szignalasa

9. Szignalas

10. Iktatas
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V. HATOSAGI FOOSZTALY

Iratkezelés folyamatleirasa Hatosagi és Oktatasi Osztaly
Egylépcsds iratkezelési rendszer

1.
2.

o

Postabontas - érkeztetés: ligykezelbi feladatokat ellatd munkatars

Erkeztetett papir alapu irat szkennelése, Poszeidon rendszerbe valé csatolasa: ligykezel&i
feladatokat elldté munkatars

Irat egyez8ségének ellenbrzése, egyez6ség esetén hitelesitése és zaradékolasa: dgykezeldi
feladatokat elldté munkatars

Ugyintézére szignalt irat iktatasa, Ugyintézének atadasa: (igykezel6i feladatokat ellatd
munkatars

Irat atvétele: Ugyintézdk

Irat elintézése, kimen6 irat elkészitése: gyintéz6k

A kiadmanyozott kimend irat hitelesitési zaradékkal valo ellatasa, szkennelése, csatolasa
Poszeidon rendszerbe, egyezdség megallapitasa, hitelesités, iktatas: Ugyintézdk, Ugyviteli
feladatokat ellaté munkatars

Iratkezelés folyamatleirasa Igazsagligyi Osztaly
EgylépcsOs iratkezelési rendszer

1.
2.

IS

Postabontas - érkeztetés: ligykezel6i feladatokat ellaté munkatars

Erkeztetett papir alapu irat szkennelése, Poszeidon rendszerbe valé csatolasa: ligykezel&i
feladatokat ellatdé munkatars

Irat egyez6ségének ellendérzése, egyezbség esetén hitelesitése és zaradékolasa: lgykezeldi
feladatokat ellaté munkatars

Ugyintézére szigndlt irat iktatasa, (gyintézének atadasa: ugykezel6i feladatokat ellatd
munkatars

Irat atvétele: Ggyintéz8k

Irat elintézése, kimend irat elkészitése: lgyintézék

A kiadmanyozott kimend irat hitelesitési zaradékkal valo ellatdsa, szkennelése, csatoladsa
szakrendszerekbe és a Poszeidon rendszerbe, egyez6ség megallapitasa, hitelesités, iktatas:
ugyintézék (A Kiadmanyozasi szabalyzat alapjan Ggyintéz8 és osztalyvezetd is kiadmanyoz.)

Iratkezelés folyamatleirasa Szocialis és Gyamiigyi Osztaly
Egylépcsds iratkezelési rendszer

1.
2.

IS

Postabontas - érkeztetés: Ugykezelbi feladatokat ellaté munkatars

Erkeztetett papir alapu irat szkennelése, Poszeidon rendszerbe vald csatolasa: ligykezeldi
feladatokat ellaté munkatars

Irat egyez6ségének ellendrzése, egyez8ség esetén hitelesitése és zaradékolasa: ugykezeldi
feladatokat ellatd munkatars

Ugyintézére szigndlt irat iktatasa, Ugyintézdének atadasa: Ugykezel6i feladatokat ellatd
munkatars

Irat atvétele: ugyintéz6k

Irat elintézése, kimend irat elkészitése: tgyintéz6k

A kiadmanyozott kimend irat hitelesitési zaradékkal valo ellatasa, szkennelése, csatoldsa
Poszeidon rendszerbe, egyez8ség megallapitasa, hitelesités, iktatas: tgykezel6i feladatokat
ellaté munkatérs/tgyintézék

Iratkezelés folyamatleirasa Torvényességi Feliigyeleti Osztaly
Egylépcsds iratkezelési rendszer

1.
2.

Postabontas - érkeztetés: ligykezel6i feladatokat ellaté munkatars

Erkeztetett papir alapl irat szkennelése, Poszeidon rendszerbe valé csatolasa: ligykezel&i
feladatokat ellatd munkatars

Irat egyez6ségének ellenérzése, egyez6ség esetén hitelesitése és zaradékolasa: ugykezeldi
feladatokat ellaté munkatars

Ugyintézére szignalt irat iktatasa, lgyintézének atadasa: UlgykezelSi feladatokat ellatd
munkatars
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5. lIrat atvétele: Ggyintéz6k

Irat elintézése, kimen§ irat elkészitése: lgyintéz6k

7. A kiadmanyozott kimend irat megkiildése az lgykezel6i feladatokat ellatdé munkatarsnak:
ugyintézék

8. A kiadmanyozott kimend irat hitelesitési zaradékkal vald ellatasa, csatolasa a Poszeidon
rendszerbe, egyez6ség megallapitasa, hitelesités, iktatas: Ulgykezel6i feladatokat ellato
munkatars

9. A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Felligyelet irasbeli Kapcsolattartas Modul (NJT TFiK)
feluletén beérkezd iratok érkeztetése a szakrendszeren belll: Ugyintézdk

10. Az NJT TFIK rendszerben beérkezé iratok iktatasa: ligykezeléi feladatokat ellaté munkatars

o

VI. KOZLEKEDESI, MUSZAKI ENGEDELYEZESI, MERESUGYI ES FOGYASZTOVEDELMI

FOOSZTALY
Hivatali kapun (magyarorszag.hu)
e-mailen, ETDR-en érkezett kiildemények Papir alapu kiildemények
(letéltése, mentése, nyomtatasa) d d
_ (postai uton, futar altal, személyesen
Erkeztetés | behozott, jegyz&kdnyvek, feljegyzések)
\2
Szervezeti egység vesztdjének atadva szignalasra |
\’
Adott szakteriilet adminisztratora szamara atadva:
- iktatasra

- szkennelésre

- iktaté programban t6rténé csatolasra

\

Atadasra keriil az iraton szignalt ligyintézéhoz.

VIl. KORNYEZETVEDELMI, TERMESZETVEDELMI ES HULLADEKGAZDALKODASI FOOSZTALY

A Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi Féosztaly (tovabbiakban: Féosztaly)
esetében a postai Uton beérkez6 iratok a Féosztaly titkarsagan fognak scannelésre kertlni.

Tekintettel arra, hogy a F&osztaly minden osztalya egy éplletben talalhaté és titkarsaggal is
rendelkezik, igy a legkézenfekvébb a postai uton érkezbé kildemények f6osztalyi szinten
kbézpontositott kezelése, illetve azokkal kapcsolatos Ggyintézés végigvitele.

A titkarsag Ugyintéz6je a beérkezd postai kildemények f8osztalyvezetdi, majd osztalyvezetdi
kiszignaldsa utan az iratok scannelését és érkeztetését, majd hitelesitését elvégzi, igy az egyes
Ugyintéz6khoz, mar hitelesitetten, iktatva kerul az adott irat.



Erkeztetss az iratkezeld programba

A

Papiralapu irat atadasa
szervezeti
egységnek/szignalasra

Y
L 4
SzkennB
L

r
Szkennelt irat
csatoldsa

Csatolt irat
hitelesitése
Iratkezeld

programban

26
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VIll. NEPEGESZSEGUGYI FOOSZTALY

Személyes felvétel

postan — lGgykezel6 munkatars

Kézi érkeztetés

A 4

Erkezett dokumentum szkennelése
(Ugykezel6 munkatars)

)

Szkennelt irat zaradékolasa és elektronikus
hitelesitése (eKAT)

l

Szignalas

az irat dtadasa szignaldsra jogosult vezetének

l

ELEKTRONIKUS ERKEZTETES
Hitelesitett elektronikus dokumentum csatolasa

az IRMA iratkezel6 programba

l

A papir alapu és elektronikus dokumentum az
Ugyintéz6hoz kerdl

l

Ugyintéz6 altal iktatanddnak mindsitett irat
kozponti (lUgykezel6i) iktatasa érkeztetd szam
alapjan
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IX. FOGLALKOZTATASI, FOGLALKOZTATAS-FELUGYELETI ES MUNKAVEDELMI FOOSZTALY

Digitalizalas és hitelesités az IMAP-ban

Az IMAP iratkezel6 rendszer sajatossagait (hitelesités iktatott ligyirat esetén lehetséges), valamint az
egyes ugymeneteket figyelembe véve a Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi
Féosztaly egyes osztalyai tekintetében az alabbiak szerint valésul meg a digitalizalasi és hitelesitési

folyamat:

1. Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly, valamint Kdzfoglalkoztatasi Osztaly

Erkeztetés folyamata: (igyintézi/kdzpontositott
Iktatas folyamata: Ggyintézdi/kdzpontositott
Hitelesités folyamata: kdzpontositott

Futérszol%lat Posta

v

Személyes}eadés

szignalas

Fdosztalyvezetdi, osztalyvezetdi

!

szignalas

Féosztalyvezetdi, osztalyvezetdi

a

~

Erkeztetés és iktatas az IMAP-ban
ligyintéz0 altal

Erkeztetés és iktatas az IMAP-ban
masolatkészitdi jogkorrel rendelkezd

kolléga 4ltal

Iktatott dokumentum 4tadasa a
masolatkészitdi jogkorrel rendelkezd
kolléga részére

LN

~

Hitelesitd zaradék eldallitdsa (Pzaradék) és szkennelés (pdf)

Hitelesitd zaradék hozzatiizése a dokumentumhoz

A\ 4

A szkennelt.pdf f4jl megfeleld elnevezése, elektronikus
alairasa

'

Zaradékolt, hitelesitett irat IMAP-ba valo csatolasa
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2. Foglalkoztatas-feluigyeleti és Munkavédelmi Osztaly
Erkeztetés folyamata: kdzpontositott
Iktatas folyamata: kézpontositott
Hitelesités folyamata: kdzpontositott

Futarszolgalat Posta Személyes leadas
Foosztalyvezetoi, osztalyvezetdi
szignalas
A 4
Erkeztetés és iktatas az IMAP-ban az
igazgatési ligyintéz6 kollégak altal
Hitelesitd zaradék eldallitasa (Pzaradék)
S
= )
N Hitelesit6 zaradék hozzatiizése a
‘Y dokumentumhoz
~
K]
>
Q \ 4
Szkennelés (pdf)

Y4

Az igazgatadsi iigyintézo koll

77

latkészitoi jogkorrel rendelkeznek

o 7

digitalizaldsi és hitelesitési feladatokat,

madso

l

A szkennelt .pdf f3jl megfeleld
elnevezése, elektronikus alairasa

l

Zaradékolt, hitel

valo csatolasa

esitett irat IMAP-ba




X. JOGI, HUMANPOLITIKAI ES KOORDINACIOS FOOSZTALY
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1. Jogi, Perképviseleti és Koordinaciés Osztaly

Az osztaly kezeli a kormanyhivatal valamennyi szervezeti egységéhez tartozo, a kézponti postafiok
cimre vagy hivatali kapuba érkez6 kildeményeket.

a) A kiildeménykezelés altalanos folyamata:

Kiilldemény

A. Cim ellendrzés: vizsgilni kell, hogy a karmanyhivatal valamely szervezeti egysége szerepel-e dmzettként

A1 CiM HELYES: Kormanyhivatal, jérési hivatal a cimzett

A1./1. Bonthatd

A1./1./1. A beérkezett irat a
cimzett sajit irata

Feladatok:

Erkeztetés

Digitalizalas (kivéve, ha
kivételként kell kezelni)

Szignalas
Iktatds

AL1./1./2. A beérkeztt irat NEM a cimzett
irata, tovabbitani kell

Feladatok:
Erkertetés

Digitalizélas (kivéve, ha kivételként kell
kezelni)

Irat tovabbitdsa (elektronikusan és papir
alapon is)

Feladatok:
Erkeztetés

Cimzettnek azonnal, legkésébb a kovetkezd
munkanapon dbbitani kell

(A2, CiM NEM HELYES: nem a

vagy nem a jarasi hivatal a
cimzett

Erkeztetés nélkil vissza kell kiildeni (vissza
adni postanak, vagy elektronikus iartot
visszakuldeni)

b) Alkalmazott iratkezel6 szoftver tipusa
Az osztély a Poszeidon iratkezel6t hasznalja, mely egylépcsds szoftver mely alkalmas: érkeztetésre, a
szkennelt dokumentumok térolasara, iratkezelési szoftveren bellli hitelesitésre, szervezeti aldiras
bélyegz6 dokumentumra helyezésre és iktatasra.

c) A digitalizal

as altalanos folyamata:

1. Papir alapu dokumentumok érkeztetése.

2. Erkeztetett papir alapu dokumentum szkennelése.
3. A szkennelt dokumentum csatolasa a szoftverbe.
4. Szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapi dokumentum egyezdségének ellenbrzése.

5. Egyez8ség esetén hitelesités és zaradékolas, amely magaba foglalja a zaradék szdvegének és az
elektronikus szervezeti bélyegzének az elhelyezését a dokumentumon.
6. Hiteles elektronikus masolat csatolasa - vagy a korabbi Iépésben végzett csatolds megtorténtének
ellen6rzése - az iratkezelési szoftverbe.

7. lktatas.

Munkafolyamat tagolasa:

1. Fazis
a) Papir alapu

dokumentumok érkeztetése.

b) Erkeztetett papir alapi dokumentum szkennelése.
c) Egylépcsés iratkezeld hasznalata esetén a szkennelt dokumentum csatolasa a szoftverbe.

d) Szkennelt
ellenérzése.

dokumentum és az eredeti

papir

alapu dokumentumok egyez8ségének
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e) Egyez86ség esetén hitelesités, zaradékolas, amely magaba foglalja a zaradék szévegének és
az elektronikus szervezeti bélyegzdnek az elhelyezését a dokumentumon.

f) Hiteles elektronikus masolat csatolasa - vagy a korabbi Iépésben végzett csatolas
megtorténtének ellenérzése - az iratkezelési szoftverbe.

2. Fazis: lktatas

d) Folyamatleiras:
Az osztalyon kdzpontositott és Uigyintéz8i folyamatok is alkalmazasra kerilnek:

Folyamatleiras Modell 2

Erkeztetés , .. Iktatas Iratkezelo
Hitelesités folyamata .
folyamata folvamata digitalizalt iratot
Modell . . - TP P R .
2ia Kézpontositott | Kdzpontositottigyintézdi | Ugyintézol Tarol és Hitelesit
Modell 2/
Futarszolealat Posta Szemelyes leadas
(postazsik]
o Erkeztetés Iratkezeld
programba o
Papiralaps wat
dladdca czervezeti T —
eoyeignek szipndlisra Szkenneles
jozosult vezetimek *
v Szicennelt irat
Szigndlis csatolasa [ratkereld
programba
v 5
S gkemmelés ¥ Papiralapi trat
Csatol irat hitelzsitése dtaddsa szervezeti
Iratkezeld pro han cg}'s:guﬂt sripnalasra
- joeosult vezettnek
L l‘ l
Szkennelt wrat Papiralaps wat atadasa szervezetl ——
caatoliza Iratloazala egyvégnelsrignalasra jogosualt Szignalds
T vezetbnek ;
. L
Caatalt irat hitelositdse l Csatolt irat hitelesitése
Iratkez=l5 programban Sripnalas Iratkezeld programban

Ugyintezd altal iktatand dnak
»  mumdsitett wat tkiatdsa Srkezteto
azdm alapyan.
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2. Humanpolitikai Osztaly

A humanpolitikai szakterlleten a személylgyi iratok tarolasa papir alapon pancél szekrényekben
torténik. A személyligyi dokumentumok megkildése cimzettek részére Ugyfélkapura torténik, ezen
dokumentumok elektronikus alairassal és idébélyegzével ellatott iratok.

A munkaltatéi intézkedést tartalmazé okiratok a Poszeidon iratkezelé rendszerben keriinek
csatolasra. A NEXON és a KSZDR szakrendszerekben csak meghatarozott tipusu jogviszonnyal
kapcsolatos iratok kezelhet6ek, csatolhatéak.

JARASI HIVATALOK
l. BONYHADI JARASI HIVATAL
Hatésagi és Gyamiigyi Osztaly

Folyamatleiras (Modell 3)
A Poszeidont hasznalé Hatésagi és Gyamugyi Osztalyon a digitalizalasi folyamat megvalésitasat
ugyintéz6i feladatkorben végzik.
Minden Ugyintéz6 az iratkezelési szoftverbe érkezteti és iktatja a kildeményt.
A papir alapi dokumentumot szkenneli, csatolja az iratkezelé szoftverbe, ellenérzi a papir alapu és a
digitalizalt dokumentum egyez8ségét, zaradékolassal ellatja és elvégzi a hitelesitést.

1. Erkeztetés folyamata: Ugyintéz&i

2. Hitelesités folyamata: Ugyintéz6i

3. |ktatas folyamata: Ugyintézéi

4. Iratkezeld digitalizalt iratot: Tarol és Hitelesit

Futarszolgdlat Posta Személyes leadas

S\

\ 4
Erkeztetés és Iktatas Iratkezeld
programba

v
Szkennelés

Szkennelt irat csatolasa Iratkezeld
programba

!

Csatolt 1rat hitelesitése Iratkezel
programban
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Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Folyamatleiras:

A Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszert hasznalé Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztalyon, a digitalizalasi folyamat megvaldsitasat tgyintézéi és kdzpontositott
Ugyintéz6i feladatkorben végezziik.

A papir alapu dokumentumot az ligyintéz8 szkenneli.

A kdzpontositott Ugyintézd érkezteti, iktatia az iratkezel6 szoftverbe, ellenérzi a papir alapu és a
digitalizalt dokumentum egyez8&ségét és elvégzi a hitelesitést.

Erkeztetés folyamata: kdzpontositott ligyintéz&i
Hitelesités folyamata: kodzpontositott Gigyintézdi
Iktatas folyamata: kézpontositott Ggyintézéi
Iratkezel® digitalizalt iratot: Tarol és Hitelesit

PObdPE

Futarszolgdlat Posta Személyes leadds

S [

Irat atadasa tgyintéz6ének

Szkennelés

Erkeztetés, Iktatas és Szignalas
szkennelt irat csatolasa az
Iratkezeld programba

I

Csatolt 1rat hitelesitése Iratkezel
programban

Kormanyablak Osztaly:

Folyamatleiras (Modell 3)

A Poszeidont hasznalé6 Kormanyablak Osztalyon a digitalizalasi folyamat megvaldsitasat ugyintézéi
feladatkorben tervezzik.

A hattérirodaban (back office) dolgozé Ugyintéz8k az iratkezelési szoftverbe érkeztetik és iktatjak a
kuldeményt. A front office-ban dolgozé Ugyintéz8k esetében (a folyamatos Ugyfélszolgalati feladatok
ellatdsa miatt) az Ugyviteli és irattarazasi feladatokat ellatdé Ugyintézd végzi el a digitalizalasi
folyamatokat.
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A papir alapu dokumentumot szkenneli, csatolja az iratkezel6 szoftverbe, ellenérzi a papir alapu és a
digitalizalt dokumentum egyez8ségét, zaradékolassal ellatja és elvégzi a hitelesitést.

1. Erkeztetés folyamata: Ugyintézé&i

2. Hitelesités folyamata: Ugyintéz6i

3. |ktatas folyamata: Ugyintézéi

4. Iratkezeld digitalizalt iratot: Tarol és Hitelesit

Futarszolgalat Posta Személyes leadas

N ’

, ) 4
Erkeztetés és Iktatas Iratkezelo
programba

Szkennelés

Szkennelt irat csatolasa Iratkezeld
programba

2
Csatolt irat hitelesitése Iratkezel6
programban




Folyamatleiras (Modell 3)
Az IMAP-ot hasznalé Foglalkoztatasi Osztalyon a digitalizalasi folyamat megvaldsitasat tgyintézéi
feladatkorben tervezzik.
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Foglalkoztatasi Osztaly

Minden Ugyintéz6 az iratkezelési szoftverbe érkezteti és iktatja a kildeményt.

A papir alapu dokumentumot szkenneli, csatolja az iratkezel6 szoftverbe, ellenérzi a papir alapu és a

digitalizalt dokumentum egyez6ségét, zaradékolassal ellatja és elvégzi a hitelesitést.
1. Erkeztetés folyamata: Ugyintéz6i

2. Hitelesités folyamata:

Ugyintéz6i

3. |ktatas folyamata: Ugyintézéi
4. Iratkezeld digitalizalt iratot: Tarol és Hitelesit

Futarszolgdlat

\

Posta

Személyes leadds

Erkeztetés és Iktatas Iratkezeld
programba

v

Szkennelés

Szkennelt irat csatolasa Iratkezeld
programba

v

Csatolt irat hitelesitése Iratkezel®
programban

Il. DOMBOVARI JARASI HIVATAL

Hat6sagi és Gyamiigyi Osztaly

Gyamiigyi teriilet: (igyintézdéi iktatas)

Az érkeztetés és iktatds folyamata Ugyintézdi feladatkdrben torténik, minden Ugyintézdnek sajat
feladata a raszignalt Ugyek érkeztetése és iktatasa az altala felvett jegyz6konyv, hatarozat,
feljegyzés, ligyfél altal személyesen benyujtott kérelem, illetve email-ben érkezett iratok esetén:

1.) a papir alapu dokumentum érkeztetése,
2.) érkeztetett papir alapu dokumentum szkennelése,
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3.) aszkennelt dokumentum csatoldsa a szoftverbe,

4) a szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapu dokumentumok egyezéségének
ellen6rzése,

5.) egyez6ség esetén hitelesités, zaradékolas, amely magaba foglalja a zaradék szovegének és
az elektronikus szervezeti bélyegzdnek az elhelyezését a dokumentumon,

6.) a hiteles masolat csatolasa az iratkezelési szoftverbe,

7.) papiralapu irat szignalasa az osztalyvezet6 altal,

8.) iktatas.

Szocialis ligyek:
Az érkeztetés és iktatas kozpontositott munkafazisban torténik, melyet az ligysegédek végeznek
az ugyféltél személyesen beérkezett iratok esetén.
Az érkeztetés és iktatas egész folyamata az ligysegédek feladatat képezi, a ,hiteles masolat csatolasa
az iratkezelési szoftverbe” kdvetben a papiralapu irat szignalasat az osztalyvezeté végzi, majd az
Ugysegéd iktatja az lgyiratot.
Hatésagi és Gyamugyi Osztalyra (gyamugy, szocidlis lgyek, és egyéb hatésagi lgyeknél) postan,
illetve futarszolgalattal érkez6 kiildemények esetén az iktatas kozpontositottan torténik az
alabbiak szerint:
1.) a papir alapu dokumentum érkeztetése,
2.) érkeztetett papir alapu dokumentum szkennelése,
3.) a szkennelt dokumentum csatoldsa a szoftverbe,
4.)) a szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapu dokumentumok egyezbéségének
ellen6rzése,
5.) egyez6ség esetén hitelesités, zaradékolas, amely magaba foglalja a zaradék szovegének és
az elektronikus szervezeti bélyegzdnek az elhelyezését a dokumentumon,
6.) a hiteles masolat csatolasa az iratkezelési szoftverbe,
7.) papiralapu Ugyirat szignalasa az osztalyvezet6 altal,
8.) iktatas (kdzpontositott).

Egyéb hatésagi ligyek esetén az tgyfél altal személyesen benyuijtott, illetve email-ben érkezett iratok
érkeztetése és iktatasa az ugyintéz6 feladata (Ugyintézéi iktatas), az osztalyvezetd altali szignalas az
iktatast megel6z6en torténik.

Kormanyablak Osztaly
I. A szakrendszerekbdl nyomtatott hivatalbdl indulé tgyek (IGFB, Egyéni vallalkozdk ellenbrzése)
esetén az alabbiak szerint térténik a dokumentumok iktatasa.
1.) a szakrendszerbdl az indité Ugyirat generalasa pdf. formatumban
2.) a pdf dokumentum hitelesitése, zaradékolasa, amely magaba foglalja a zaradék szévegének
és az elektronikus szervezeti bélyegzének az elhelyezését a dokumentumon
Ezt kdvetéen kodzpontositott munkafazisban a jarasi hivatalban a hatésagi osztalyon az érkeztetésért
és iktatasért felelés munkakorben dolgozo kollégak végzik az érkeztetési és iktatasi feladatokat.
II. A kormanyablakbdl a kizardlag tovabbitas céljara atvett lgyiratok esetében a teljes folyamatot
érkeztetés, iktatast is beleértve a kormanyablak Ugyintéz6k végzik az alabbiak alapjan.

1.) a papir alapu dokumentum éatvétele,

2.) papir alapu dokumentum szkennelése,

3.) a szkennelt dokumentum csatolasa a szoftverbe,

4.) a szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapi dokumentumok egyezdségének
ellendrzése,

5.) egyez6ség esetén hitelesités, zaradékolas, amely magaba foglalja a zaradék
szovegének és az elektronikus szervezeti bélyegzének az elhelyezését a
dokumentumon,

6.) a hiteles masolat csatolasa az iratkezelési szoftverbe,

7.) Ugyirat szignalast az tgyintézd végzi,
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8.) iktatas.
lll. A postai uton, vagy elektronikusan érkezett dokumentumok érkeztetése és iktatasa kdzpontositott
munkafazisban torténik.

Foglalkoztatasi Osztaly

Az IMAP-ot hasznalé Foglalkoztatasi Osztalyon a digitalizalasi folyamat Ugyintézdi feladatkérben
valosul meg.
Minden Ugyintéz6 az iratkezelési szoftverbe érkezteti és iktatja a kildeményt.
A papir alapu dokumentumot szkenneli, csatolja az iratkezelé szoftverbe, ellendrzi a papir alapu és a
digitalizalt dokumentum egyez8ségét, zaradékolassal elltja és elvégzi a hitelesitést.
1. Erkeztetés folyamata: ligyintézéi
2. Hitelesités folyamata: (gyintéz6i
3. lktatas folyamata: tgyintéz6i
4. Iratkezeld digitalizalt iratot: tarol
Papir alapu irat digitalizalasa:
1. A személyes benyujtas, postai kézbesités vagy futarszolgalat utjan érkez6é papir alapu
dokumentumokat az Ugyintézé érkezteti és iktatja az iratkezel6 szoftverben. (szignalast kdvetden)
2. Papir alapu dokumentum szkennelése, ezt kdvetéen a papir alapu és a szkennelt dokumentum
egyez6ségének ellendrzése.
3. Hitelesitési zaradék (P zaradék) elkészitése és hozzacsatolasa a szkennelt dokumentumhoz. (pdf
sam segédprogram segitségével)
4. Hitelesités személyes elektronikus alairassal (id6bélyegzével ellatva).
5. Hiteles masolat csatolasa az iratkezel® programba.
Elektronikus iratrdl hitelesitett papir alapu masolat készitése:
1. Elektronikus irat nyomtatdsat kévetéen, a papir alapu dokumentum d&sszevetése az elektronikus
dokumentummal.
2. Egyez8ség esetén hitelesitési bélyegz6 alkalmazasa, a masolatkészité Ggyintéz8 alairasaval és a
szervezet bélyegzdjével ellatva. A hitelesité bélyegzén szerepel a masolatkészité szervezet neve,
a masolatkészitd neve, a masolatkészités id6pontja, hogy az elektronikus alairas a
masolatkészités idépontjaig megvaltozott —e, hogy az alairas idépontjaban a tanusitvany érvényes
volt —e, valamint ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez§ tartalmu irat” megjegyzés.
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Népegészségiigyi Osztaly

Személyes felvétel postan

l

KEZI ERKEZTETES és a papiralapu irat dtadasa
szignalasra jogosult vezetének

!

Szignalas

|

Erkezett dokumentum szkennelése

|

Szkennelt irat zaradékolasa és elektronikus
hitelesitése (eKAT)

!

ELEKTRONIKUS ERKEZTETES
Hitelesitett elektronikus dokumentum csatolasa

az IRMA iratkezel6 programba

l

A papir alapu és elektronikus dokumentum az
dgyintéz6hoz kerdl

l

Ugyintéz6 altal iktatanddnak mindsitett irat
kdzponti (ligykezeldi) iktatasa érkeztet6 szam
alapjan
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lll. PAKSI JARASI HIVATAL

Szervezeti egységek:
1. Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly (7030. Paks, Dézsa Gy. ut 51-53.)
2. Foglalkoztatasi Osztaly (7030. Paks, Dézsa Gy. ut 51-53.)
3. Kormanyablak Osztaly (7030. Paks, Dézsa Gy. ut 62.)
4. 4. Népegészségugyi Osztaly (7030. Paks, Duna u. 8.)

Kirendeltséq:
1. Kormanyablak Osztaly Dunaféldvari Kormanyablak (7020. Dunaféldvar, Kossuth L. u. 2.)

A Paksi Jarasi Hivatal Hatésagi és Gyamugyi Osztalya, valamint a Kormanyablak Osztaly Paksi
Kormanyablaka egy postafidkot hasznal, a beérkezé kildeményeket a Hatésagi és Gyamigyi Osztaly
veszi at a postan. A tobbi szervezeti egység és a dunafdldvari Kormanyablak 6nallé postafiokkal
rendelkezik.

A Paksi Jarasi Hivatal szervezeti egységei kozll a Hatésagi és Gyamigyi Osztaly, illetve a
Kormanyablak Osztaly hasznalja iratkezelésre a Poszeidont. A Foglalkoztatasi Osztaly az IMAP, a
Népegészségugyi Osztaly pedig az IRMA iratkezel6 rendszereket alkalmazza.

Hatésagi és Gyamiigyi Osztaly

1. Paksi Jarasi Hivatal Hatésagi és Gyamugyi Osztalya, valamint a Paksi Jarasi Hivatal
Kormanyablak Osztaly Paksi Kormanyablak szamara érkezé iratokat a Hatésagi és
Gyamugyi Osztaly feladatokat is végzé ligyintézéi veszik at papir alapon a postahivatalban

2. Az atvevd Ugyintéz6k bontjdk a postat, érkeztetik a papir alapu dokumentumokat a
Poszeidon iratkezel6 szoftverben.

3. A Kormanyablak Osztdly dokumentumait az érkeztetést kovetben listaval atadjak a
Kormanyablak Osztaly vezet6jének, és a Poszeidon rendszerben is a kildemények a
Kormanyablak Osztaly postakényvébe kerlinek atpostazasra.

4. A Hatésagi és Gyamugyi Osztaly kildeményeit szkennelik, és csatoljgk a fajlokat az
érkeztet6 szamokhoz.

5. Ellenérzik az szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapi dokumentum egyezdségét,
egyez6ség esetén hitelesitik és zaradékoljak, elhelyezik az elektronikus szervezeti bélyegzét
a dokumentumon.

6. A Hatésagi és Gyamulgyi Osztdly szamara érkezett dokumentumokat, osztalyvezetdi
szignalast kdvetden az tgyben eljard Ugyintézdk iktatjak.

KORMANYABLAK OSZTALY PAKS|I KORMANYABLAK

1. A Paksi Jarasi Hivatal Kormanyablak Osztaly Paksi Kormanyablaka részére érkezé papir
alapu kildeményeket a Hatosagi és Gyamigyi Osztaly Ugyiratkezelési feladatokat is ellatd
ugyintéz6i veszik at a postan.

2. Az atvevd ugyintéz6k bontjdk a postat, és érkeztetik a Poszeidon rendszerben.

3. A papir alapu dokumentumokat az érkeztetést kdvetben listaval atadjak a Kormanyablak
Osztaly vezetdjének, és a Poszeidon rendszerben is a kildemények a Kormanyablak Osztaly
postakényvébe kerllnek atpostazasra.

4. A Korményablak Osztaly kiuldeményeit az Ugykezelési feladatokat is ellaté kormanyablak
Ugyintéz6k szkennelik, és csatoljak a fajlokat az érkezteté szamokhoz.

5. Ellendrzik az szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapi dokumentum egyezdségét,
egyez@ség esetén hitelesitik és zaradékoljak, elhelyezik az elektronikus szervezeti bélyegzét
a dokumentumon.

6. A dokumentumokat osztalyvezetéi szignalast kovetben iktatjak.
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Kormanyablak Osztaly Dunafoldvari Kormanyablak
1. A Paksi Jarasi Hivatal Kormanyablak Osztaly Dunaféldvari Kormanyablaka részére érkezd
papir alapu kildeményeket a Kormanyablak Osztaly lgyiratkezelési feladatokat is ellatd

2. Az atvevd Ugyintéz6k bontjak a postat, és érkeztetik a Poszeidon rendszerben.

3. A Kormanyablak Osztaly kildeményeit az lgykezelési feladatokat is ellaté kormanyablak
ugyintéz8k szkennelik, és csatoljak a fajlokat az érkeztetd szamokhoz.

4. Ellendrzik az szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapu dokumentum egyez8ségét,
egyez6ség esetén hitelesitik és zaradékoljak, elhelyezik az elektronikus szervezeti bélyegzét
a dokumentumon.

5. A dokumentumokat osztlyvezetdi szignalast kovetden iktatjak.

IV. SZEKSZARDI JARASI HIVATAL
Hatésagi Osztaly

Az érkeztetés/szkennelés/egyez6ség megallapitasa/hitelesités egy (,igykezeldi®, iratkezelési feladatot
ellatd) személy altal térténik (kbzpontositott folyamat).
A szignalast kévetéen ugyanez a személy iktatja a beérkez6 iratot.

Folyamatabra:

Erkeztetés
folyamata

Hitelesités folyamata

Iktatas
folyamata

Iratkezel6
(Poszeidon)
digitalizalt iratot

Modell 1/a

Kdzpontositott

Kdzpontositott/lgyintézdi

Kdzpontositott

Tarol és Hitelesit

Modell 1/a

Futarszolgdlat

Posta

l

Erkeztetés az Iratkezel
Programba (Poszeidon)

y

Szkennelés

'

Szkennelt irat
csatolasa a
Poszeidonba

!

Csatolt irat hitelesitése a
Poszeidon programban

!

Személyes leadas
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Papiralapu irat ataddsa
szervezeti
egységnek/szignalasra
jogosult vezetGnek

Szignalas

A 4

Ugyintézé altal
iktatanddnak mindsitett
irat kdzpontositott
iktatasa érkeztet6 szam

Gyamiigyi osztaly

Az érkeztetés és hitelesités egy személy altal torténik: Erkeztetés, csatolas a Poszeidon rendszerbe,
egyez6ség megallapitasa, zaradékolas, hitelesités.
Ezt kbvetben atadas szignalasra.

A Poszeidonban elvégzett szignalast kdvetéen az érkezteté szam alapjan az Ggyintéz6 altal torténik a

dokumentum iktatasa.
Folyamatébra:

Erkeztetés

folyamata

. L Iktatas
Hitelesités folyamata

folyamata

Iratkezel6

digitalizalt iratot

Kézpontositott

Kézpontositott/ligyintézéi | Ugyintézdi

Tarol és Hitelesit

Futdrszolgalat

Posta

Személyesen beadott irat

Erkeztetés Poszeidon iktatd
rendszerbe

45

Szkennelés

L

Csatolas a Poszeidon
iratkezelS rendszerbe

4

Hitelesités

R
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{4

Atadas szignalasra

jogosultnak

Szignalds Poszeidonban

s _ s oz

Ugyintézé altal iktatas

Kormanyablak Osztaly

1. Kormanyablak Szekszard, Augusz u. 7.
munkafolyamat strukturalasa: vegyes

Kozpontositott munkafazisok :

papir alapon pl. postan érkezett, vagy futartol/igyféltél atvett iratok esetében, amikor nem
az ugyfél jelenlétében, azonnal torténik az intézkedés ( pl. lakcim fiktivalasi kérelem
atvétele ).

folyamat bemutatasa:

1.

2.
3.

érkeztetés szervezeti egység szintjén az érkeztetést végz6 munkatars altal

( érkeztetés az érkeztetd kdnyvbe, papir alapi dokumentum szkennelése, csatolasa
az iratkezeld szoftverbe, egyezdség megallapitasa, zaradékolas, hitelesités )

papir alapu irat szignalasa vezet6 altal és szignalas az iratkezel6 szoftverben

iktatas érkezteté szam alapjan

Ugyintéz8i munkafazisok: kizardlag tovabbitas céljara atvett iratok esetében

folyamat bemutatasa:

1.
2.

az atvevd munkatérs az iratkezeld szoftverbe érkezteti és iktatja az atvett kérelmet

a papir alapu dokumentumot szkenneli, csatolja az iratkezel§ szoftverbe, ellenérzi a
papir alapu és a digitalizalt dokumentum egyez&ségét, zaradékolassal ellatja és
elvégzi a hitelesitést

Az iratot tovabbitja az érintett szakteriletnek.

2. Kormanyablak Szekszard, Bezerédj u. 1.
munkafolyamat strukturalasa: gyintézéi
Ugyintéz6i munkafazisok:
kizardlag tovabbitas céljara atvett iratok esetében
folyamat bemutatésa:
1.
2.

az atvevd munkatérsa az iratkezelési szoftverbe érkezteti és iktatja az atvett kérelmet
a papir alapu dokumentumot szkenneli, csatolja az iratkezel§ szoftverbe, ellenérzi a
papir alapu és a digitalizalt dokumentum egyez&ségét, zaradékolassal ellatia és
elvégzi a hitelesitést

Az iratot tovabbitja az érintett szaktertletnek.
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(Papir alapon ugyféltdl atvett iratok esetében az tovabbitasra keril futar altal az Augusz u. 7.
sz. alatti kormanyablakba, ahol az eljards megegyezik az ott atvett kérelmek esetében
kovetett eljarassal. )

3. Kormanyablak Bataszék, Szabadsag u. 4.

munkafolyamat strukturalasa: tgyintézsi

Ugyintéz6i munkafazisok:

- kizarolag tovabbitas céljara atvett iratok esetében
folyamat bemutatasa:
1. az atvev6é munkatarsa az iratkezelési szoftverbe érkezteti és iktatja az atvett kérelmet
2. a papir alapu dokumentumot szkenneli, csatolja az iratkezel§ szoftverbe, ellenérzi a
papir alapu és a digitalizalt dokumentum egyez&ségét, zaradékolassal ellatja és
elvégzi a hitelesitést
3. Aziratot tovabbitja az érintett szakterlletnek.

- sajat feldolgozasu iratok esetében papir alapon pl. postan érkezett, vagy futartél/tgyféltél

atvett iratok esetében, amikor nem az ligyfél jelenlétében, azonnal térténik az intézkedés
(pl. lakcim fiktivalasi kérelem atvétele).

folyamat bemutatasa:

1. érkeztetés szervezeti egység szintjén az érkeztetést végzd munkatars altal
(érkeztetés az érkezteté kdnyvbe, papir alapd dokumentum szkennelése, csatolasa
az iratkezeld szoftverbe, egyezdség megallapitasa, zaradékolas, hitelesités

2. iktatas érkeztetdé szam alapjan.

V. TAMASI JARASI HIVATAL

Szervezeti egységek:

1.
2.
3.

4,

Hatésagi és Gyamugyi Osztaly 7090 Tamasi, Szabadsag u. 54. (HGYO)

Kormanyablak Osztaly 7090 Tamasi, Szabadsag u. 54. (KAB)

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly 7090 Tamasi, Szabadsag u. 54.
(EBAO)

Foglalkoztatasi Osztaly 7090 Tamasi, Szabadsag u. 15. (FOGO)

Kirendeltségek:

1.
2.
3.

Hatésagi és Gyamugyi Osztaly 7081 Simontornya, Harsfa u. 39. (HGYO-2)

Kormanyablak Osztaly 7081 Simontornya, Harsfa u. 39. (KAB-2)

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly 7200 Dombévar, Pannénia u. 28.
(EBAO-2)

A digitalizalasi munkafolyamat a székhelyen:

1.

Tamasi Jarasi Hivatal szamara cimzett iratokat a HGYO-n dolgozé Ugyiratkezelést is végzé
ugyintéz6k veszik at papir alapon a postahivatalban

az atvevé ugyintéz6k bontjak a postat, érkeztetik a papir alapi dokumentumokat, azokat
szkennelik és csatoljak a Poszeidon iratkezeld szoftverbe

ellen6rzik az szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapi dokumentum egyez8ségét,
egyezOség esetén hitelesitik és zaradékoljak, elhelyezik az elektronikus szervezeti bélyegz6t
a dokumentumon

a HGYO szamara érkezett dokumentumokat, osztélyvezet6i szignalast kdvetben iktatjak

a KAB, az EBAO és a FOGO szamara az iratkezeld szoftveren keresztiil tovabbitjak a
szamukra érkezett iratokat, a papir alapu iratot pedig atadjak az osztalyvezeték szamara

a KAB, az EBAO és a FOGO az ugyiratkezelés feladatra kijeldlt (igyintézék, osztalyvezetdi
szignalast kovetéen, elvégzik az iktatast



44

A digitalizalasi munkafolyamat a kirendeltségeken:

Simontornya:

1. a Tamasi Jarasi Hivatal szamara cimzett iratokat a HGYO-2 vagy a KAB-2 osztalyokon
ugyiratkezelést is végz6 Ugyintéz6k veszik at papir alapon a postahivatalban

2. az atvevé Ugyintézdk bontjak a postat, érkeztetik a papir alapu dokumentumokat, majd
atadjak a feladattal érintett Ggyintézdnek

3. a HGYO-2 ugyintéz8i szaktertlet (szocialis/gyamugy) és telepllés szerint vannak kijeldlve, a
KAB-2 ugyintéz6i pedig Ugytipus szerint, igy vezetdi szignalas nem szikséges

4. a feladattal érintett Ggyintéz8k szkennelik és csatoljak a Poszeidon iratkezel§ szoftverbe az
atvett dokumentumokat

5. ellenérzik az szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapu dokumentum egyez6ségét,
egyez8ség esetén hitelesitik és zaradékoljak, elhelyezik az elektronikus szervezeti bélyegzét
a dokumentumon, majd elvégzik az iktatast

Dombdvar:

1. a Tamasi Jarasi Hivatal szamara cimzett iratokat az EBAO-2 (gyiratkezelést is végzé
ugyintézék veszik at papir alapon székhelyikon

2. az atvevd ugyintéz6k bontjak a postat, érkeztetik a papir alapu dokumentumokat, szkennelik
és csatoljak a Poszeidon iratkezeld szoftverbe

3. ellenérzik az szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapi dokumentum egyezOségét,
egyez@ség esetén hitelesitik és zaradeékoljak, elhelyezik az elektronikus szervezeti bélyegz6t
a dokumentumon, majd elvégzik az iktatast

4. EBAO-2 ligyintézéi, hatosagi allatorvosai teleplilésenként vannak kijeldlve, igy az iktatashoz

vezetbi szignalas nem szikséges
VI. TOLNAI JARASI HIVATAL

Hat6sagi és Gyamiigyi Osztaly

A szervezeti egységnél a papir alapu kuldemények, kérelmek, alkotjak az Ugyiratok nagyobb részét.
Az Ggyfelekkel valo elektronikus kapcsolattartas nem jellemezé a szervezeti egységre. Az iratkezelési,
ugyviteli feladatokat minden kolléga maga végzi, illetve a postai uton beérkezett ligyiratok érkeztetése
kbzpontilag torténik.

A munkafolyamat tagolasa tekintetében az érkeztetést és a hitelesitést ugyanazon személyek végzik

el, tehat az iratkezelés egy munkafazisban valésul meg.
A munkafolyamat strukturaldsa a digitalizalasi feladatok szempontjabdl: az érkeztetés és hitelesités

folyamata kdzpontositott, az iktatas folyamata tgyintéz4i feladatkdrben elvégzendd feladat.
Munkafolyamat leirasa:

1.

arwbd

=

FAZIS
Papir alapu beérkez6 irat szkennelése, érkeztetése és csatolasa kozpontositottan a
Poszeidon iratkezel6 szoftverbe
Egyez8ség vizsgalata a masolat és eredeti irat kdzott
Zaradékolas
Hitelesités
Papiralapu irat atadasa szignalasra jogosult vezetének

FAZIS
Ugyintézdi iktatas

Kormanyablak Osztaly

A szervezeti egységnél az iratkezelési, ligyviteli feladatokat kézpontositottan latjuk el.
A munkafolyamat tagolasa tekintetében az érkeztetést és a hitelesitést ugyanazon személyek végzik
el, tehat az iratkezelés egy munkafazisban valésul meg.
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A munkafolyamat strukturalasa a digitalizalasi feladatok szempontjabdl: az érkeztetés, hitelesités
valamint az iktatas folyamata is kdzpontositott.

Munkafolyamat leirasa:
. FAZIS
1. Papir alapu beérkezd irat szkennelése, érkeztetése és csatolasa kdzpontositottan a
Poszeidon iratkezel6 szoftverbe
Egyez6ség vizsgalata a masolat és eredeti irat kozott
Zaradékolas
Hitelesités
Papiralapu irat atadasa szignalasra jogosult vezetének

a s

Il. FAZIS

1. Ko&zpontositott iktatas
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