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UTASITASA

a papiralap kiildemények elektronikus iratta torténd atalalkitasarol

1. A Korményzati Ellen6rzési Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a papiralapt
kiildemények elektronikus irattd torténé atalakitdsdnak szabalyait a jelen
utasitis mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. Az utasitasban foglaltakat a Hivatal munkatarsai ismerjék meg. Az utasitas
Intraneten tortén6 kozzétételét engedélyezem.

3. Jelen utasitas 2020. januar 1. napjan lép hatélyba.
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A PAPIRALAPU KULDEMENYEK ELEKTRONIKUS IRATTA
TORTENO ATALAKITASAROL
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A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabélyzat hatélya kiterjed a Korményzati Ellen6rzési Hivatalba (a
tovébbiakban: Hivatal) beérkezd valamennyi nyilt iratra és a Hivatal valamennyi
tigyvitelben érintett dolgozdjéra.

Ertelmezd rendelkezések

egységes kormidnyzati tigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének &ltaldanos kovetelményeirsl szo6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletben meghatarozott egyes fézisainak elvégzésére iranyuld
szolgaltatdsok, informatikai, technolégiai és személyi feltételek Gsszessége,
amelyben a Kormany altal arra kijelolt mtikodtets szerv és szolgaltatd biztositja:
a) a postai tton érkezd, papiralapd kiilldemények atvételét, felbontésat,
érkeztet6 azonositéval torténd ellatasat, a kiilldemények hiteles
elektronikus irattd torténé atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald
bevezetését, a cimzett részére elektronikus tton torténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapd irattd torténd alakitdsara iranyuld
szolgéaltatast.

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairél sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo,
joghatds kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszkéz ttjan értelmezhetd
adategytittes.

maradando  értékil irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, honvédelmi,
nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, mfivel6dési, mtiszaki vagy egyéb szempontbol
jelent6s, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
kozteladatok folyamatos ellatdsdhoz és az dllampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrdsb6l nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot
tartalmazo irat.
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A papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitdsanak rendje

A Hivatalba papir alapon beérkez6 kiildeményt a 2. pontban foglaltak kivételével
legkés6bb az érkezést kdveté munkanapon hiteles elektronikus masolatta kell
alakitani (a tovabbiakban: digitalizélas).

Nem kell digitalizalni
a) azegységes kormanyzati tigyiratkezel6 rendszerben kezelt, papir alapon
utélagosan a Hivatal részére megkiildott postai kiildeményeket;
b) azokat a kiildeményeket, melyeket a Hivatal Egyedi Ugyiratkezelési
Szabalyzata alapjan nem kell iktatni;
c) a mindsitett iratokat;



d) a miniszterelnok, a miniszterelndk-helyettes, a miniszterelnoki kabinet
kiildeményeit;

e) akozbeszerzéssel kapcsolatos kiildeményeket;

f) a ,Sajat kezti (sk.) felbontasral”, ,Kizérélag sajét kezti felbontasral”
kezelési jelzéssel ellatott iratokat;

g) a nem kizarolag kozigazgatasi szervek egymds kozott koétendd
szerzbdéseit;

h) avagyonnyilatkozatot;

i) atargyakat tartalmazo kiildemeényt;

j) acsomag kiildeményt;

k) asikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildott kiildeményt.

A digitalizélast az Elnoki Kabinet iigyviteli feladatokat ellaté munkatarsa,
titkarsagi referensi feladatokat ellat6 munkatirsa és nemzetkozi referensi
feladatokat ellaté munkatarsa végzik.

Az elektronikus masolat készitsje dsszeveti a papiralapt iratot az elektronikus
mésolattal, majd a masolatot ellatja ,Az eredeti papiralapt dokumentummal
megegyez6 hiteles elektronikus dokumentum” hitelesitési zdradékkal és csatolja
a Poszeidon Ugyviteli és Iratkezelési rendszerbe (a tovabbiakban: Poszeidon
rendszer). A csatolt hiteles masolati allomany megvéltoztathatatlansagat a
Poszeidon rendszer biztositja.

A Poszeidon rendszerbe csatolast kovetéen a papiralapt irat azonositdsara
szolgal6 jelolés a Poszeidon rendszer éltal kezelt jegyz6konyvbe kertil.

A papfralapt iratokat a Poszeidon rendszer éltal kezelt jegyz&konyv alapjan a
digitalizalast kovet6 90 nap utan a Hivatal Egyedi Ugyiratkezelési Szabalyzata
szerinti selejtezési eljarasban meg kell semmisiteni.

Az iratrél késziilt elektronikus masolat megoérzése mellett is meg kell rizni a
maradandé értékdi eredeti papiralapd iratot, ha az a Levéltdr megéllapitésa
szerint indokolt. A Levéltar nyilatkozatat a papiralapti példany meg6rzésértl
negyedéves id6szakonként kell kérni.

A Szabéalyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozoé jogszabélyokban
foglaltakat kell alkalmazni.



