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1. Vezetdi 0sszefoglald

Az Irat- és Dokumentumkezelési Szakmai Szovetség felkérte a Stratis Kft-t, hogy készitsen szakmai anyagot ,az
elektronikus iratkezelés kulcsszerepe a kormanyzati, 6nkormanyzati miikodésben” témakorben. A koncepcio
halad6 gondolkodasu és véleményformald kdzigazgatasi, informatikai szakértékkel folytatott interjuk alapjan ir6-
dott és az IDSZSZ tagcégeinek az Informatikai Vallalkozasok Szovetségének véleményezése, kiegészitése alap-
jan egésziilt ki, nyerte el jelenlegi formajat.

Jelen, fenti felkérés alapjan készilt szakmai anyag célja, hogy a dokumentumban bemutatott gyakorlati problé-
mak és elemzési eredmények alapjan a kormanyzati déntéshozok szamara megvilagitsa az iratkezelés jelenlegi
szabalyozasa modositasanak szikségességét, és egyben az elvégzett szakmai elemzések keretében feltart
fejlesztési lehetéségek bemutatasaval el6zetesen el6 is készitse ennek megujitasat.

Az iratkezelés megujitasanak szikségességét a kormanyzat a j6 allam megvaldsitdséra, azaz a kdzigazgatasi
szolgaltatdsok szinvonaladnak és hatékonysaganak novelésére, a blrokracia cstkkentésére és az allampolgarok
elégedettségének javitasara iranyuld célkitizései indokoljak. A megfogalmazott célkitizések elérésének egyik
kulcseleme a kdzigazgatasban a korszerii kapcsolattartasi és belsé miikddési folyamatokat tamogatd hatékony
iratkezelési rendszer megvaldsitasa. A megfogalmazott célok elérése érdekében jelen dokumentum kidolgozasa-
nak el6készitése az alabbi négy fazisban tortént:

Helyzetfelmérés: Az iratkezelés jelenlegi szabalyozasanak és gyakorlatanak felmérése, elsésorban az irat-
kezelésben érintett szerepl6kkel és szakértdikkel folytatott interjuk alapjan

Elemzés: A felmérés eredményeinek elemzése, és a jelen helyzet fébb problémainak, hianyossagainak
azonositasa

Koncepcidalkotas: Az iratkezelés meguijitasi iranyainak azonositasahoz a kdozéptavu kézigazgatasi jovékep
felvazolasa

Fejlesztési lehetésége azonositasa: A jelen helyzet f6bb problémai, hianyossagai, valamint a felvazolt
jov6kép alapjan az iratkezelés fejlesztési lehetéségeinek azonositasa

A megfogalmazott célokkal, és az el6z&ekben réviden bemutatott, dokumentum elkészitéséhez alkalmazott meg-
kozelitésmoddal 6sszhangban a dokumentum tartalma az alabbi fébb témakordkre terjed ki:

Az iratkezelési jelenlegi helyzetének elemzése: A dokumentum elkészitése soran lefolytatott interjik és
elvégzett elemzések alapjan az iratkezelés jelenlegi helyzetének elemzése, és az azonositott problémak, hi-
anyossagok attekintd jellegli bemutatasa.

Kozigazgatasi jovokép: A f6bb kormanyzati célkitizésekbdl és a jelenlegi e-kdzigazgatasi kdrnyezetbdl
kiindulva a kdzigazgatasi és az e-kbzigazgatasi kérnyezet iratkezelés megujitasa szempontjabdl relevans
magas szintl jovéképének bemutatasa.

Iratkezelés megujitasanak lehetséges iranyai: A felvazolt jovékép alapjan, els6sorban a kdzigazgatasi
szervekre vonatkozdan az iratkezelési szabalyozasa és rendszere megujitasi lehetéségeinek rdévid ismerte-
tése.

Iratkezelési megujitasabol szarmazé megtakaritasi lehetoségek: Az iratkezelés szabalyozasanak meg-
Ujitasa és a korszer( iratkezelési megoldasok elterjesztése altal elérhetd, szamszerUsithetd megtakaritasok
bemutatasa az énkormanyzati szférara vonatkozoan.

Az iratkezelés jelenlegi helyzetének elemzése alapjan az iratkezelés jelenlegi rendszerében az alabbi legfonto-
sabb problémak azonosithatok (a feltart problémakat részletesen a 3, fejezet ismerteti):

Papir alapu miikodés letiikrozése: Az iratkezelést szabalyozé jogszabalyok elsésorban a papir alapu irat-
kezelés szabalyozasara készlltek, az elektronikus iratkezelés szabalyainak kidolgozasara és elényeinek ki-
hasznalasara kisebb hangsulyt fektettek. A 335/2005 Korm. rendelet példaul csak korlatozottan teszi lehet6-
vé az egyes iratkezelési lépések automatizalasat, amire elektronikus iratok esetében a jogszabalyban rogzi-
tetteknél szélesebb korben is lehetéség lenne. A szabalyozas kiterjed elektronikus iratokra, de papir alapu
iratkezelési logikat alkalmaz.

Interoperabilitas hianya: A 24/2006 BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet csak altalanosan foglalkozik az irat-
kezelési szoftverek és a kiilonb6z6 egyéb igazgatasi szoftverek kozotti interoperabilitas feltételrendszerével.
Ez jelentds gatja a hatékony és automatizalt elektronikus igazgatasi folyamatok megszervezésének.

Differencialatlansag: A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirél sz6l6
335/2005 Korm. rendelet, és a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatoé iratkezelési szoftverekkel szem-
ben tamasztott kévetelményekrdl sz6l6 24/2006 BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet nem differenciélja az irat-
kezelési kdvetelményeket az érintett szervezetek mérete, jellege, miikddési terllete szerint.
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Pontatlan hatokor: Bar az elektronikus informaciészabadsagrél szolé 2005. évi XC. térvény 3. § (1)-(3)
bekezdései kortlirja a kdzfeladatot ellaté szerv fogalmat, azonban pontos definiciot egyetlen, az iratkezelés-
hez kapcsolodé jogszabaly sem fogalmaz meg. Az érintett szervezetek kére igy nem definialhaté pontosan,
ez pedig korlatozza az iratkezeléshez kapcsolodé jogszabalyok betartasat, betarthatésagat és betartatasat.

Szankciok hianya: A 335/2005 Korm. rendelet 67/C. § (5) bekezdése b) pontja és az Ltv. 9. § (3) bekezdése
alapjan bar az iratkezelési szabalyok megsértése esetén a szervezet vezetdje ellen fegyelmi eljaras inditha-
to, ilyen intézkedés jelen ismereteink ez idaig nem tortént annak ellenére, hogy szamos szervezet nem, vagy
nem medfelel6en tartja be az iratkezelési szabalyokat. A fegyelmi eljarasok elmaradasa egyértelmi emberi
mulasztas.

A kézigazgatési és az e-kdzigazgatasi kdrnyezet iratkezelés megujitdsa szempontjabdl relevans, magas szintli
jovoképeének részeként, a dokumentum a felvazolt kézigazgatés fejlesztési célkitlizések alapjan az alabbi terile-
tekre tér ki:

Ugyfelek részére kdzéptavon nytjtando szolgaltatasok

Kdzigazgatéasi szervek kozotti egyuttmiikodést biztositd szolgaltatasok
Kdzigazgatasi szervek bels6 mikddése

Magas szintli e-k6zigazgatasi informatikai infrastruktura

A helyzetfelmérés alapjan készitett elemzés, valamint a felvazolt kbzigazgatasi jovékép alapjan a dokumentum az
alabbi terilileteken hatarozza meg az iratkezelés megujitasanak fébb lehetéségeit:

Iratkezelési szoftverek funkcionalis fejlesztési lehetdoségei: Az iratkezelés hatékony elektronizalasa és
automatizalasa érdekében az iratkezelési szoftverek jelenlegi funkcioi kibdvitési lehetéségeinek attekintd jel-
legli bemutatasa

Iratkezelési szoftverek ilizemeltetési kovetelményei megujitasi lehetéségei: Az iratkezelési szoftverek
biztonsagos és hosszu tavu hasznalatanak biztositasa érdekében az iratkezelési szoftverek lizemeltetési és
karbantartasi kovetelményei meghatarozasara vonatkozo lehetéségék felvazolasa

Iratkezelési kovetelmények differencialasi lehetoségei: A jelenlegi egységes szabalyozas helyett az irat-
kezelési folyamatok jobb testreszabhatésaga érdekében az iratkezelési szabalyok differencialasi lehetésége-
inek rovid ismertetése

Iratkezelési szoftverek tanusitasi kovetelményei megujitasi lehetéségei: Az iratkezelés szabalyozasa-
nak lehetséges Uj iranyai, valamint a kdzigazgatas fejlesztési térekvések figyelembevételével az iratkezelési
szoftverek tanusitasi kdvetelményei megujitasara vonatkozé lehetéségek bemutatasa

Korszerii iratkezelés elterjesztésének lehetoségei: Az iratkezelés szabalyozasan tul a korszer( iratkeze-
Iés és iratkezelési szoftverek elterjesztéséhez sziikséges fébb kormanyzati intézkedéseknek és azok egy-
masra épulésének ismertetése.

Elektronikus levéltari atadas lehetéségei: Az iratkezelés szabalyozasan tul az e-iratkezel6 rendszer és az
e-levéltar kozott kialakitasra kerlil¢ atadasi kapcsolat lehetséges fejlesztési iranyainak ismertetése

A kozigazgatasi szervek iratkezelésének szakmai anyagban felvazolt fejlesztési lehet6ségei figyelembevételével
a dokumentum (a felvazolt modellben alkalmazott alapfeltevések alapjan) bemutatja az 6nkormanyzati szféraban
az iratkezelés megujitdsaval realizélhatdé megtakaritdsokat. A dokumentumban bemutatott modell alapjan az
iratkezelés elektronizalasaval és automatizalasaval a kdvetkez6 fébb terlileteken az alabbi abra szerint csdkkent-
het6ek az dnkormanyzatok iratkezeléshez és ugyintézéshez kapcsol6dd koltségei:

Iratkezelés elektronizalasahoz kapcsolédé megtakaritasi
lehetdségek osszetétele

Papir koltség Nyomtatas egyéb
205971512 Ft koltségei
Hulladékkezelés Tarolasi kdltség 3% 343335103 Ft

186 847 138 Ft 6%

3%

1533089 Ft
0%

Posta kéltség
1668973132 Ft
28%

Human eréforras koltség
3600174 425 Ft
60%
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A kdzvetlen megtakaritas a szamitasi modell szerint elérheti a 6 Mrd Ft-ot

Az iratkezelés elektronizalasaval és részleges automatizalasaval olyan kdzvetett hatasok is elérhetéek, mint az
ugyfel elégedettség ndvekedése, az lgyfeleknél jelentkezé megtakaritasok, a kdérnyezettudatos mikodésbél
eredd kornyezetterhelés csokkenés. Az iratkezelés modernizacidjanak kedvezd hatdsa van a tarsadalmi-
gazdasagi kornyezetre is, mivel az iratkezelés elektronizalasan keresztll az lgyintézés gyorsabba és hatéko-
nyabba valik, és igy az egymasra épul6 eljarasok atfutasi ideje is lerdvidil.

Jelen dokumentumban rendelkezésre allé adatok hianya miatt a kdzvetett hatdsok nem kerlletek kiszdmitasra,
mert a becslés soran alkalmazott feltételezések tul nagy szérast eredményeznének.

Azonban a kozvetlen koéltségek esetében alkalmazott szamitdsi modszert alapul véve az elektronikus iratkezel6
rendszer alkalmazasanak koltség megtakaritasi hatasa tébb 10 Mrd Ft-ra tehetd.

Osszességében tehat megallapithatd, hogy az iratkezelés elektronizalasa nem csak az tigyfél centrikus, szolgal-
tato, kisebb bulrokraciaval miikédé allam megteremtéséhez jarul hozza, hanem a hatékonyabb és gyorsabb lgy-
intézésen keresztll attételesen tamogatja a gazdasag élénkitését, és noveli a kdzigazgatasi eljarasokba vetett
bizalmat.

A fentiek alapjan indokolt, hogy a kormanyzat feliilvizsgalja az iratkezelés jelenlegi szabalyozasat, és a
megfelelo fejlesztési programok elinditasaval gondoskodjon az elektronikus iratkezelés kozigazgatason
beliili elterjesztésérol.

A Nemzeti Egyiittmiikodés Rendszerében meghatarozott cél, a hatékonyan miik6dé és szolgaltaté allam
kialakitasa, ami az atlathatésagon, a kontrollalhatésagon és az egységes miikodésen alapul, hiszen igy
lehetséges, hogy allam kiszamithaté szolgaltatasokkal alljon az allampolgarok és a vallalkozasok rendel-
kezésére. Jelen dokumentumban megfogalmazott koncepcié egyérteimiien megfelel ezeknek a stratégiai
célkitlizéseknek.

Bar a dokumentum lezarasakor ,a Digitélis Magyarorszag 2010-2014 Vitairat’-ot még nem hoztdk nyilvdnosséagra,
de jelen anyag illeszkedik annak e-kdzigazgatast érintd tertiletéhez.
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Bevezetés

1.1. HATTER

Az Irat- és Dokumentumkezelési Szakmai Szbévetség felkérte a Stratis Kft-t, hogy készitsen szakmai anyagot ,az
elektronikus iratkezelés kulcsszerepe a kormanyzati, 6nkormanyzati mikoddésben” témakérben. A koncepciod
halad6 gondolkodasu és véleményformald kdzigazgatasi, informatikai szakértékkel folytatott interjuk alapjan ir6-
dott és az IDSZSZ tagcégeinek az Informatikai Vallalkozasok Szévetségének véleményezése, kiegészitése alap-
jan egészilt ki, nyerte el jelenlegi formajat.

1.2. DOKUMENTUM CELJA

Jelen dokumentum célja, hogy a bemutatott gyakorlati problémak és elemzési eredmények alapjan a kormanyzati
déntéshozok szamara megvilagitsa az iratkezelés jelenlegi szabalyozasa modositasanak szikségességeét, és
egyben a dokumentumban megfogalmazott javaslatok, fejlesztési lehetéségek feltarasaval elézetesen eld is ké-
szitse ennek meguijitasat a kormanyzat kbzigazgatas fejlesztési célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében.

1.3. DOKUMENTUM HATOKORE

Jelen dokumentum hatokorét az eléz6ekben megfogalmazott célok figyelembevételével az alabbi alfejezetek
foglaljak ossze.

1.3.1. Dokumentum tartalma
A megfogalmazott célkitliizések figyelembevételével jelen dokumentum tartalma az alabbi témakorokre tér ki:

Alkalmazott megkozelitésmod: A dokumentum elkészitése soran alkalmazott modszertan, és elvégzett
tevékenységek révid bemutatasa

Az iratkezelési jelenlegi helyzetének elemzése: A dokumentum elkészitése soran lefolytatott interjuk és
elvégzett elemzések alapjan az iratkezelés jelenlegi helyzetének elemzése, és az azonositott problémak, hi-
anyosséagok attekintd jellegli bemutatésa az alabbi terliletenként csoportositva:

Jogszabalyi kornyezet értékelése: Az iratkezelést, valamint az iratkezelési szoftverek hasznalatat
szabalyoz6 jogszabalyok relevans részeinek elemzése, illetve a szabalyozas f6bb problémainak azono-
sitasa

Iratkezelés jelenlegi gyakorlatanak értékelése: A kozigazgatasi szervek kapcsolatrendszerébdl és

belsé mlkddésebdl kiindulva az iratkezelés jelen gyakorlata f6bb hianyossagainak, problémainak révid
bemutatasa

Iratkezelés szervezetrendszere és a szervezetek altal ellatott feladatok értékelése: A kdzigazgatasi
szervek iratkezelésének szabalyozasa alapjan a szabalyozas altal érintett szervek és azok feladatellata-
sanak elemzése, illetve a szerepkorok és feladatellatas problémainak feltarasa.

Korszerii iratkezelési elterjesztését akadalyozé tényezok bemutatasa: A szabalyozas esetleges hi-
anyossdagain, problémain tul a korszer( iratkezelés elterjedését akadalyoz6 pénzigyi és emberi ténye-
z6k rovid ismertetése

Kozigazgatasi jovokép: A f6bb kormanyzati célkitlizésekbdl és a jelenlegi e-kdzigazgatasi kornyezetbdl
kiindulva a kdzigazgatasi és az e-kbzigazgatasi kérnyezet iratkezelés megujitasa szempontjabdl relevans
magas szintl jovéképének bemutatasa

Iratkezelés megujitasanak lehetséges iranyai: A felvazolt jovékép alapjan els@sorban a kozigazgatasi
szervekre vonatkozéan az iratkezelési szabalyozasa és rendszere megujitasi lehetéségeinek rovid ismerte-
tése az alabbi terlletekre kiterjedden:

Iratkezelési szoftverek funkcionalis fejlesztési lehetéségei: Az iratkezelés hatékony elektronizalasa
és automatizalasa érdekében az iratkezelési szoftverek jelenlegi funkciéi kibévitési lehetdségeinek atte-
kint6 jellegi bemutatasa

Iratkezelési szoftverek lizemeltetési kovetelményei megujitasi lehetéségei: Az iratkezelési szoftve-
rek biztonsagos és hosszu tavu hasznalatanak biztositasa érdekében az iratkezelési szoftverek lizemel-
tetési és karbantartasi kovetelményei meghatarozasara vonatkozé lehetéségék felvazolasa
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Iratkezelési kévetelmények differencialasi lehetéségei: A jelenlegi egységes szabalyozas helyett az
iratkezelési folyamatok jobb testreszabhatésaga érdekében az iratkezelési szabalyok differencialasi le-
hetéségeinek révid ismertetése

Iratkezelési szoftverek tanusitasi kovetelményei megujitasi lehetéségei: Az iratkezelés szabalyoza-
sanak lehetséges Uj iranyai, valamint a kdzigazgatas fejlesztési toérekvések figyelembevételével az irat-
kezelési szoftverek tanusitasi kdvetelményei megujitasara vonatkozé lehetéségek bemutatasa

Korszerii iratkezelés elterjesztésének lehetéségei: Az iratkezelés szabalyozasan tul a korszer( irat-
kezelés és iratkezelési szoftverek elterjesztéséhez sziikséges f6bb kormanyzati intézkedéseknek és
azok egymasra épllésének ismertetése.

Iratkezelési megujitasabol szarmazé megtakaritasi lehetéségek: Az iratkezelés szabalyozdsanak meg-
Ujitasa és a korszer( iratkezelési megoldasok elterjesztése altal elérhet, szamszerUsithetd megtakaritasok
bemutatasa.

A dokumentum céljaval 6sszhangban jelen dokumentum tartalma nem tér ki az alabbiakra:

Az iratkezelési szabalyok feltart meguijitasi lehetéségeinek rangsorolasa, illetve megvaldsitasuk, bevezetésiik
tervezett Gitemezésének meghatarozasa, mivel err6l a kormanyzatnak a tovabbi tervezett kdzigazgatas fej-
lesztési programmal, illetve azok tervezett végrehajtasaval 6sszehangoltan kell dontést hoznia.

Az iratkezelést szabalyoz6 jogszabalyok mddositasar kodifikacios javaslatok megfogalmazasa, mivel ezt egy
részletesebb, atfogdbb vizsgalatnak és szakmai egyeztetési folyamatnak kell megel&éznie.

1.3.2. Dokumentum szervezeti hatékore

Jelen dokumentum hatdkoére elsésorban a kdzigazgatasi szervekre, illetve azok iratkezelési feladataira terjed ki,
de egyes témakorok vonatkozasaban a dokumentum kitér az alabbi szervezetekre és azok iratkezelési tevékeny-
ségeire is:

Koézfeladatot ellatd szervek
Kozfeladatot ellatoé szervek iratkezelését felligyel6 szervezet
Levéltarak
Tanusité szervezetek
Az el6z6ekben felsorolt szervezeteket, illetve azok fébb, jogszabaly szerinti iratkezelési feladatait a vonatkozé
jogszabalyok alapjan az alabbi alfejezetek foglaljak dssze.
1.3.2.1. Kozfeladatot ellato szervek
A Levéltari torvény definicidja szerint a kdzfeladatot ellaté szervek kdre az alabbi szervekre terjed ki.

3.§ b) kézfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kbzfeladatot ellaté szerv és személy

A Levéltari torvény 9. § szerint, 9. § (1) A kdzfeladatot ellatd szerv koteles

a.) a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idépontjaban nyilvantar-
tasba venni;

b.) a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddo - az irattari anyag attekinthetéségét szolgalo - tigyviteli segédle-
teket levéltari célra is hasznalhaté moédon vezetni;

c.) az Ugyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékil, s ezért nem selejtezhetd iratokat az
irattari terv megfelel6 tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltlintetni, és azt a nyilvantartasba beje-
gyezni;

d.) a nala keletkez8, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartés megdrzését lehetévé tevd eszkdzo-
ket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e.) az elintézett Ugyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas pontossaganak ellenérzése
mellett - irattaraban elhelyezni, s irattari anyaganak szakszer( és biztonsagos megdrzésérél, valamint
hasznalatra bocsatasarol gondoskodni;

f.) irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari 6rzési id6 letelte utan, a szerv
nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kdzlevéltar (a tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedé-
lyével kiselejtezni;

g.) a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat a kapcsolédd nyilvantartasokkal és segédletekkel
egyutt - a 12. §-ban elGirtak szerint - sajat koltségén az illetékes kdzlevéltarnak atadni.
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A levéltari térvény fenti feladatkijeldlésén tul a torvény felhatalmazasa alapjan a kdzfeladatot ellaté szervek irat-
kezelési feladatait részletesebben a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelmeényeirdl szo6lo
335/2005. Korm. rendelet szabalyozza.

Az kozfeladatot ellatod szervek részhalmazat képezd, jelen dokumentumban megfogalmazott lehetséges fejleszte-
si iranyok 6 célcsoportjat képezd kdzigazgatasi szervek iratkezelési feladatai jelenleg gyakorlatilag megegyeznek
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelési feladataival, mivel a kdzigazgatasi szervekre néhany késébb ismertetett
kivételtdl eltekintve jogszabalyok nem fogalmaznak meg eltérd iratkezelési szabalyok.

1.3.2.2. Kozfeladatot ellato szervek iratkezelését felligyel6 szervezet

A 335/2005 (X11.29) Korm. rendelet szerint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelését a Kormanyzati Iratkezelési
Felligyelet (a tovabbiakban KIF) felligyeli.

A szervezet a 2010-es valasztasokig az Onkormanyzati Minisztérium részszervezete volt. A kormanyvaltast kéve-
téen az Onkormanyzati Minisztérium megszint, feladatait, felelésségeit az tjonnan alakult minisztériumok vették
at.

A 2010. évi XLII. Térvény 2.§ (1) ia) pontja értelmében a kéziratok kezelésének szakmai iranyitasa (azaz a ko-
rabban a KIF hatékérébe tartozé feligyeleti tevékenységek végzése) a jovében a kdzigazgatasi és igazsagugyi
miniszter felel6sségi korébe tartozik.

Az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szélé 212/2010.
(VII. 1.) Korm. rendelet 2. § (9) bekezdése szerint:

(9) A (kbzigazgatasi és igazsagligyi) miniszter a kormanyzati tevékenység ésszehangolasaért valo feleléssé-
ge kérében

a) biztositja a kormanyzati iratkezelés személyi, targyi és informatikai feltételeit,

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl szélo 17/2010. (VIII. 31.)
KIM utasitas szerinti a korabbi KIF feladatainak ellatasa a Kormanyiroda feladatkdrébe tartozik

A 17/2010. (VIII. 31.) KIM utasitas mellékletének 2. szamu fliggeléke 1.1.1.2 fejezete szerint a Kormanyiroda az
alabbi, iratkezeléshez kapcsolodé feladatokat latja el:

Kodifikacios feladatai korében:

e) el6késziti, illetve véleményezi a koziratok kezelésével 6sszefliggd jogszabalyok tervezetét, meghata-
rozza az iratkezeléshez sziikséges metaadatokat, az iratkezelés egységesitése és elektronizalasa tar-
gyaban részletes ajanlasokat dolgoz ki;

f) szakmai segédleteket, mintaszabalyzatokat és irattari terveket dolgoz ki a kdzfeladatot ellaté szervek
egyes tipusai szdmara;

g) megvizsgalja és egyetértésre felterjeszti a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmeérdél sz6lo 1995. évi LXVI. torvény szerint kiadasra kerllé egyedi, egységes iratkezelési szabaly-
zatokat, egységes, vagy minta irattari terveket.

Koordinaciés és funkciondlis feladatai kérében:
j) ellenérzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat a kézponti allamigazgatasi szerveknél;
k) szakmailag koordinalja a kézigazgatasi hivatalok iratkezelési ellen6rzési tevékenységét;

) évente értékeli a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének helyzetét, amelynek soran elkésziti az
éves miniszteri értékelés tervezetét, tajékoztatét készit a kézfeladatot ellatd szervek részére, el6késziti a
miniszter kbzfeladatot ellaté szerveknek szolo éves szakmai tajékoztatojat, részletes ajanlasokat készit
az iratkezelési rendszerekkel kapcsolatosan;

m) részt vesz az iratkezelésért felelés és az iratkezelést végz6 személyek szakmai képzésével, tovabb-
képzésével kapcsolatos koncepciok kidolgozasaban;

n) ellatia a kbzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitod
szervezetek kijelbélésében a minisztert segité kijelblési bizottsag munkajaval 6sszefiiggé adminisztrativ
mliveleteket, ellendrzi a tanusitasi tevékenységet.

1.3.2.3. Levéltarak

A levéltarak kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésével kapcsolatos feladatait a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. Térvény (Levéltari térvény vagy Ltv.) hatarozza meg.

A kdzigazgatési szervek iratkezelése szempontjabdl a Levéltarak fébb feladatai az alabbiak:

Az Ltv. 10.§-a szerint a kozlevéltarak illetve a Magyar Orszagos Levéltar (tovabbiakban: MOL) egyetértési
jogot gyakorol a kdzintézmények iratkezelési szabalyzataival kapcsolatban. Az Ltv. 10. § (7) bekezdése sze-
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rint a Magyar Orszagos Levéltar, az illetékes kdzlevéltar és a kulturaért felelés miniszter egyetértési joga az
irattari tételek kialakitasaval és a nem selejtezhetd irattari tételek kijelélésével, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltari hasznalatat befolyasolo eléirasokkal 6sszefliggd kérdésekre terjed ki.

Az Ltv. 11. § szerint a nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsanak biztositasa érdekében a kozfeladatot
ellatd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabdlyzat alapjan - az illetékes
kozlevéltar ellenérzi. Ellendrzési feladatanak ellatasa soran:

a) az iratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mingsitett adatot tartalmazé iratok ki-
vételével - és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban
vizsgalhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhets iratok épségben és hasznalhaté alla-
potban torténé megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat jegyzékdnyvbe foglalja,
megszuntetésikre vonatkozéan hataridét allapit meg;

c) ha a szerv a jegyz6kdnyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a levéltar szabalysértési elja-
ras inditasa céljabol a feligyeleti szervet értesiti, annak hianyaban a szabalysértési eljaras inditasat ma-
ga kezdeményezi

1.3.2.4. Tanusitoé szervezetek

A kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijel-
lésének részletes szabalyairdl sz6loé 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet a tanusité szervezeteket az alabbiak szerint
definialja:

2. § a) kijeldlt tanusitd szervezet: olyan szervezet, amely megfelel6sség értékelési eljarasban tanusito tevé-

kenység végzésére jogosult a kbzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek tekinteté-
ben, a 2. melléklet szerinti kijelblési okiratban foglaltak szerint;

A 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet szerint a tanusitd szervezetek feladata az iratkezelési szoftverek tanusitasa. A
tanusitas olyan eljaras, amely alapjan egy fliggetlen, hatésagi jogositvanyokkal nem rendelkezd, a hivatkozott
rendelet szerint kijelolt szervezet tanusitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilén jogsza-
balyban el6irt kovetelményeknek.

1.3.3. Jogszabalyi hattér
A kozigazgatasi szervek iratkezelését kdzvetlendl, illetve attételesen jogszabalyok széles kére szabalyozza.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének, illetve a kozfeladatot ellatd szervek altal alkalmazhaté iratkezelési
szoftvereknek a kovetelményeirdl, illetve ezek tanusitasi rendszerérdl szold jogszabalyokon kivil az iratkezelés
rendszerének kialakitasa soran célszer(ien figyelembe kell venni az elektronikus lgyintézést, illetve kapcsolattar-
tas szabalyoz6 jogszabalyokat is.

Jelen dokumentum, illetve az ebben megfogalmazott megallapitasok és azonositott fejlesztési lehetéségek az
alabbi jogszabalyok elemzésére éplilnek, és a dokumentum elkészitését megalapozé felmérés az alabbiakban, a
szabalyozas targya szerint csoportositva felsorolt jogszabalyok feldolgozasaval tortént.

IRATKEZELES KOVETELMENYEI
1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a kézlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 6sz-
szefiiggd szakmai kdvetelményekrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelmé-
nyeirdl

24/2006. (IV. 29.) BM—IHM-NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté irat-
kezelési szoftverekkel szemben tamasztott kbvetelményekrél

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
TANUSITO SZERVEZET KIJELOLESE:

2005. évi LXXVIII. térvény a Nemzeti Akkreditalé Testllet szervezetérdl, feladat- és hataskérérél, vala-

mint eljarasarol.

13/2003. (X. 3.) IHM rendelet az egyes hirkdzlési és informatikai termékek megfelel6ségét vizsgald vagy

ellen6rzd, illetbleg tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol.

16/2006. (IV. 6.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek meg-
felel6ségét tanusitd szervezetek kijel6lésének részletes szabalyairdl.

2009. évi CXXXIII. térvény a megfelel6ség értékels szervezetek tevékenységerél.
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5/2010. (I. 14.) NFGM rendelet az iparigyekert felel6s miniszter szabalyozasi feladatkérébe tartozé for-
galmazasi kdvetelmények tekintetében eljaré6 megfelel6ség értékeld szervezetek kijelélésének, valamint
a kijelolt szervezetek tevékenységének kiilénds szabalyairdl.

315/2009. (XIl. 28.) Korm. rendelet a megfelel6ség értékeld szervezetek kijeldlésérdl, valamint a kijelolt
szervezetek tevékenységének részletes szabalyairdl.

HATOSAGI UGYINTEZES, ILLETVE ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTAS
2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

13/2005. (X. 27.) IHM rendelet a papiralapid dokumentumokrdl elektronikus Uton térténé masolat készi-
tésének szabalyairol

2009. évi LII. torvény a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrél
2009. évi LX. térvény az elektronikus kézszolgaltatasrol
223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagardl

224/2009. (X. 14.) Korm. rendelet a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer igénybevevéinek azonosi-
tasardl és az azonositasi szolgaltatasrol

225/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kdzszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl
222/2009. (X.14.) Korm. rendelet az elektronikus kdzszolgaltatas mikodtetésérdl

78/2010. (lll. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kdzigazgatasi hasznalatahoz kapcsolodd kove-
telményekrél és az elektronikus kapcsolattartas egyes szabalyairdl

2. Megkozelités

A 1.2 fejezetben vazolt célok elérése érdekében a jelen dokumentum 6sszeallitdsahoz szikséges feladatokat az
alabbi négy fazisban végeztiik el:

Helyzetfelmérés
Elemzés
Koncepciokészités
Javaslatok

Az egyes fazisok keretében elvégzett tevékenységeket az alabbi alfejezetek ismertetik.

2.1. HELYZETFELMERES

A helyzetfelmérés fazisaban azonositottuk a vizsgalat hatokorét, a vizsgalando terileteket, elvégeztik a jelenlegi
magyarorszagi gyakorlat attekintd vizsgalatat a vonatkozé jogszabalyok feldolgozasa, valamint a kdzigazgatasi
iratkezelésben érintett szervek, kormanyzati és piaci szereplék szakértSivel készult interjuk atjan.

A szakértdi interjuk fazisaban a kovetkez6 teriletek szakértéit szolaltattuk meg:
Kdzhivatalok
Polgarmesteri hivatalok
Kozlevéltarak
Szoftvergyartok
Tanusito szervezetek
Minisztériumok

A kozigazgatési iratkezelés témaja olyan sokrétli, hogy teljes elemzésére jelen tanulmany keretein belll nem
véllalkozhattunk. Mivel jelen tanulmany egyik f6 célja a révid és kézéptavon haszonnal kecsegtetd |épések meg-
hatarozasa volt, az interjuk soran arra térekedtiink, hogy azonositsuk a jelenlegi helyzet legfontosabb, tdbb sze-
repld altal egydntetlien megemlitett fejlesztési tertleteit, illetve azokat a fékuszterlleteket, melyekre egy kézépta-
von hasznot és megtériilést célzd akcidterv elsésorban tamaszkodhat. Az interjuk eredményeit 6sszefoglald jel-
leggel az iratkezelés jelenlegi helyzetérdl szol6 3. fejezetben ismertetjiik.
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2.2. ELEMZES

Az elemzés fazisdban a magyar iratkezelési gyakorlatot, mint Snmagaban vett egészet elemeztik, és feltdrunk
annak belsd er6sségeit és gyengeségeit. Az elemzés 6 célja az volt, hogy jelen dokumentum atfogé képet tudjon
nyujtani arrél, hogyan latjak a kdzfeladatot ellatdé szervek iratkezelését az érintett szereplék, valamint mennyire
tekinthet6 fejlettnek a hazai iratkezelési gyakorlat az elektronikus iratok alkalmazasa szempontjabdl.

2.3. KONCEPCIOKESZITES

A koncepciokészités soran a hatdésagi lgyintézés és a szervezetek kozott kapcsolattartas, a kézigazgatasi szol-
galtatasok, illetve az elektronikus kézigazgatas iratkezelés szempontjabdl relevans kdzéptavu jovéképe, valamint
a jelen helyzet felmérése soran azonositott problémak, hianyossagok alapjan az iratkezelés rendszerének, sza-
balyozasanak, illetve az iratkezelési szoftverek funkcionalitdsanak lehetséges tovabbfejlesztési iranyait vazoltuk
fel.

2.4, JAVASLATOK

A javaslatok soran az iratkezelés megujitasanak lehetséges iranyaira vonatkozéan, a korabban meghatarozott
célkitizések figyelembevételével, attekintd jelleggel bemutatjuk az iratkezelés rendszerének, szabalyozasanak és
az iratkezelési szoftverek alkalmazasanak megujitasi lehetéségeit. Ennek soran azokkal a lehet6ségekkel foglal-
koztunk, amelyek hozza tudnak jarulni a felvazolt e-kézigazgatasi jévékép, illetve annak részét képez6 szolgalta-
tasok hatékony megvalésitasahoz.

3. Iratkezelés jelen helyzetének értékelése

3.1. ALTALANOS HELYZETERTEKELES

Az iratkezelés a kozigazgatasi szervek igazgatasi tevékenységének egyik legfontosabb tdmogatd folyamata. Az
iratkezelés a kodzigazgatasi szervek és egyéb jogalanyok, illetve a kdzigazgatasi szervek egymas kodzotti szaba-
lyozott kapcsolattartasaban, valamint a kézigazgatasi szervek tevékenységének ellendrizhetéségében és nyomon
kovethetéségében meghatarozé szerepet tolt be.

Az iratkezelés a kapcsolattartasban betdltott kulcsfontossagi szerepén tul, az allami feladatok ellatasa soran ke-
letkezd nagy mennyiségli irat és az azok kezelésére forditott jelentds eréforrasok miatt, fontos koltségmegtakari-
tasi potencialt is hordoz magaban.

A fenti tényez6kbdl kifolydlag az iratkezelést a kdzigazgatas fejlesztés kiemelt teriileteként célszer( kezelni.

A hazai iratkezelés alabbiakban ismertetettek szerinti altalanos fejlettségi szintje szintén indokolja, hogy a kor-
manyzat a kdzigazgatas kiemelt fejlesztési teriiletei kozé sorolja az iratkezelést.

Altalanosan a kdzigazgatési szervek elektronikus iratkezelésének fejlettségi szintjét két f6 dimenzié, a folyamatok
elektronikus tamogatottsaga és a kezelt iratmennyiségben az elektronikus iratok aranya mentén célszer( vizsgal-
ni

A fenti két dimenzié mentén a kdzigazgatasi szervek elektronikus iratkezelésének egyes fejlettségi szintjeit az
alabbi tablazat szerint lehet meghatarozni.

RESZLEGES TELJES
.'I\.lanfoSGE.II.‘EgTRONIKUS ELEKTRONIKUS ELEKTRONIKUS
TAMOGATAS TAMOGATAS
Nincs elektronikus irat 0. szint 1. szint 2. szint (b)
Az iratok egy része . .
elektronikus 2. szint (a) 3. szint
Minden kezelt irat elekt- :
4. szint

ronikus
1. Tablazat: Az elektronikus iratkezelés fejlettségi szintjei
A tablazatban a vizszintes dimenziéjan feltlintetett kategdriakkal az értékelhetd, hogy az iratkezelési folyamat

mennyiben tamogatott informatikai eszk6zokkel az adott szervezeten belll. Az elektronikus tamogatas hidnya azt
jelenti, hogy az iratkezeléshez kapcsol6dd adminisztracié a szervezetnél hagyomanyos eszkézokkel, papir ala-
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pon térténik. A teljes elektronikus tamogatas azt jelenti, hogy az iratkezelés adminisztraciéja teljes egészében
informatikai tAmogatassal, az iratkezelés egészét lefedd iratkezeld szoftver tamogatasaval valosul meg.

A tablazat fliggdleges dimenzidjaba tartozé kategoriakkal az értékelheté, hogy mekkora a kezelt iratmennyiség-
ben az elektronikus iratok aranya.

Minthogy elektronikus tamogatas nélkiul az elektronikus dokumentumok kezelése nem képzelhetd el, a tablazat
bal alsé részéhez nem rendelhet6ek fejlettségi szintek.

A tablazat alapjan az elektronikus iratkezelés egyes fejlettségi szintjei az alabbiak szerint definialhatdak:

0. szint: A nulladik fejlettségi szinten a szervezet minden iratkezelési folyamata papir alapon zajlik, a kezelt
iratok mindegyike papir alapu.

1. szint: Az els6 szinten mar bizonyos szintl informatikai tamogatas megvaldsul — ez jellemz&en elektronikus
iktatérendszer alkalmazasat jelenti, ami azonban az iratkezelés teljes folyamatat nem tamogatja.

2. szint: A masodik szintre |épve a szervezet vagy kiterjeszti iratkezelését elektronikus iratok kezelésére (2.
szint (a)) vagy teljes elektronikus tamogatast valésit meg a kezelt papir alapu iratokra (2. szint (b)).

3. szint: A harmadik szinten teljes elektronikus tamogatas valdsul meg, azonban az iratok egy része az irat-
kezelés teljes folyamataban még papir alapon is létezik, azaz a folyamatban a bemeneti és kimeneti ponto-
kon tul is el kell Iatni papir alapu iratok fizikai mozgasahoz kapcsolodé feladatokat.

4. szint: A negyedik szinten mar nem csak a folyamat adminisztracidja, hanem minden egyes kezelt irat is
elektronikus. (Ez természetesen nem jelenti tigyféloldalrél a hagyomanyos, papir alapu ulgyintézés megszi-
nését csak teljes kori elektronikus iratkezelést.)

Erdemes megjegyezni, hogy a vazolt felosztas nem tartalmaz informaciét arra nézve, hogy az adott szervezet
Ugyfélkapcsolataiban a papir alapu, vagy az elektronikus irattovabbitas (kapcsolattartas) a jellemzd. Elméletben
elképzelhetd olyan mikodés, ami a fenti felosztasban a 4-es szinten all abban az értelemben, hogy a belsé irat-
forgalom és az iratkezelési folyamatok teljes mértékben elektronizaltak, de ez ugy valdsul meg, hogy az tgyfél-
kapcsolati pontokon digitalis-papir, vagy forditott iranyd konverzié valdésul meg. (Az lgyfelekt6l papiron érkezé
iratokat a teljes iratkezelési folyamatot megel6z6en digitalizaljak, szkennelik, az ligyfélnek kildendé iratokat pedig
—az iratkezelési folyamat befejez6 1épéseként - kinyomtatjak). Egy ilyen szervezet iratkezelése mar teljesen elekt-
ronikusnak nevezhet6, ugyanakkor a folyamat hatékonysaga még mindig tovabb névelheté az elektronikus for-
maban érkez6 illetve keletkezd iratok aranyanak célzott névelésével, az elektronikus ligyintézés elterjesztésével.

Jelen dokumentum irasakor a magyar kdzigazgatasi szerveknél jellemzden a fenti tablazat szerinti 0-1-2 fejlettsé-
gi szintl az elektronikus iratkezelés.

A magyar kdzigazgatdsban az iratok elektronikus kezelése még nem terjedt el. Az intézmények tébbsége altala-
ban elektronikus iktatérendszert mar haszndl, de ettél eltekintve az iratok kezelése tovabbra is hagyomanyos
modszerekkel, papir alapon torténik.

A legfejlettebb esetekben is részben inkabb az elektronikus és papir alapu iratkezelés parhuzamos végzése ta-
pasztalhatd (ugyanazon gy elektronikus intézése, de emellett a kapcsolédd papir alapu iratok mozgatasa, taro-
lasa).

A papir alapu mlkddés, a papirok mozgatasa, tarolasa, masolasa, nem ritkan a rajtuk talalhat6 informaciok ma-
nudlis rogzitése az elektronikus hattérrendszerekbe id6- és eréforras-igényes folyamat. Az Ugyintézésnek, az
igazgatasi feladatok ellatasanak hatékonysaga ndvelhet6 lenne ezek elektronikus tdmogatasanak kiterjesztésé-
vel, ezen belll pedig az elektronikus iratkezelési megoldasok elterjesztésével.

3.1.1. Iratkezelés helyzete az 6nkormanyzatoknal

Jelen fejezet az altalanos helyzetértékelés részeként attekinté jelleggel az 6nkormanyzatok jelenlegi iratkezelési
gyakorlatat foglalja 0ssze.

Az dnkormanyzatok iratkezelése jelen dokumentumon belili kiemelt kezelésének oka, hogy jelen dokumentum
utolsé fejezete az dnkormanyzatok példajan ismereti a korszer( elektronikus iratkezelés bevezetésével realizal-
hatd, becsiilt megtakaritasokat.

Jol abrazolja az énkormanyzatoknal az e-ligyintézés, valamint az e-irat és dokumentumkezelés elterjedtségét,
egy 2009-ben - a 2008. évi adatok alapjan - készitett felmérés. A felmérés szerint 3.175 dnkormanyzat 72% ren-
delkezik weblappal. A honlappal rendelkez6é 6nkormanyzatok 27%-nak a weboldalan talalhaté az iGgymenetekrél,
eljarasokrol sz6l6 leiras, vagy informacio. Ez 6sszesen 610 db dnkormanyzatot jelent. Az elektronikus tgyintézés
elterjedtségére lehet kdvetkeztetni abbdl is, hogy a weblappal rendelkezd dnkormanyzatok 33%-nak (750 db)
honlapjardl lehet elektronikusan Grlapokat kitélteni, azonban azoknak az dnkormanyzatoknak az aranya ahol az
Urlapok elektronikusan is benyujthaték mindéssze 5%. (Kft). !

! GKleNet Kit; Onkormanyzatok ICT hasznalata és elektronikus szolgaltatasa
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3.1.2. Iratkezelési szoftverek tanusitasanak és alkalmazasanak helyzete

A 24/2006 BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet értelmében az dénkormanyzatok, amennyiben iratkezelé rendszert
kivannak bevezetni, vagy a meglévét Ujra cserélni, 2007. januar 1-t6l mar csak tanusitott terméket valaszthatnak.
2008. januar 1-ig valamennyi kdzfeladatot ellatd szerv altal hasznalt elektronikus iratkezel6 rendszernek tanusit-
vannyal kellett rendelkeznie. Ez a tanusitvany azonban 2009. januar 1-ig szlkitett tanusitvany is lehetett, ami azt
jelenti, hogy ezek a programok elektronikus dokumentumkezelésre és az e-alairds megoldas alkalmazésara nem
képesek. E tanusitvanyokat 2009. januar 1-ig kellett teljes tanusitvanyra cserélni a fent leirt funkcidknak a szoft-
verbe épitését kovetden. A szoftvertermékek k6zott a fentieken tul talalhatunk még bdvitett tanusitvannyal ren-
delkezd szoftvereket is, mely tanusitvany a Kormanyzati Portallal val6 kommunikacio képességét jelzi.

Az egyes tanusitott iratkezel§ szoftverek elterjedtségérdl nem allnak rendelkezésre adatok, ugyanakkor a KIF
honlapjan talalhaté adatok szerint jelenleg Magyarorszagon t6bb mint 60 szallitd 108 szoftvere rendelkezik tanu-
sitassal (az adott szoftver verziovaltozatait egy szoftvernek tekintve). A hasznalt iratkezel§ szoftverek tekinteté-
ben tehat a kézszféra és ezen belll az dnkormanyzati szféra minden bizonnyal heterogénnek mondhaté.

3.2. RESZLETES HELYZETERTEKELES

Jelen fejezet a kdzigazgatasi szervek iratkezelését a tanulmany elkészitését megel6z6en elvégzett helyzetfelmé-
rés és elemzés alapjan az alabbi szempontokbdl értékeli:

Jogszabalyi kérnyezet
Iratkezelés feladatok ellatasanak jelenlegi gyakorlata
Iratkezelés szervezetrendszere és a szervezetek altal ellatott feladatok

Korszer( iratkezelési elterjesztését akadalyozé tényezdk

3.2.1. Jogszabalyi kornyezet értékelése

Jelen fejezet a tanulmany elkészitését megel6z6en elvégzett helyzetfelmérés és elemzés soran lefolytatott inter-
juk alapjan, az alabbi iratkezelés rendszerét szabalyoz6 jogszabalyokkal, illetve azok alkalmazasaval kapcsolat-
ban megfogalmazott kritikai észrevételeket foglalja 6ssze.

1995. évi LXVI. Térvény a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl

335/2005 Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

24/2006 BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftve-
rekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl

16/2006. BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfeleléségét
tanusito szervezetek kijel6lésének részletes szabalyairdl

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2009. évi LX torvény az elektronikus kdzszolgaltatasrol

13/2005. (X. 27.) IHM rendelet a papir alapi dokumentumokrél elektronikus Uton torténé masolat készitésé-
nek szabalyairol

Az érintett jogszabalyokrél altalanossagban elmondhatd, hogy a papir alapu iratkezelési gyakorlathoz igazodnak,
és a még kifejezetten elektronikus iratkezelésrél szold szabalyok is a hagyomanyos iratkezelési logikat veszik
alapul. Tovabbi altalanos probléma, hogy a jogszabalyokban foglalt el6éirasok teljesitésének vagy nincs meghata-
rozott hatarideje, vagy ha van, akkor a gyakorlatban nincs kézvetlen médon szankcionalva a teljesitésik elmu-
lasztasa.

3.2.1.1. Az 1995. évi LXVI. térvény elbirasainak értékelése

A levéltari térvénnyel kapcsolatban a jelen dokumentum elkészitését megel6z6 felmérés soran leggyakrabban
megfogalmazott kritikai észrevételek a kdvetkezdk voltak:

A Levéltar hataskore

Tobb jogalkalmazé részérdl megfogalmazott észrevétel volt, hogy a levéltarak tulzott mértékben meghatarozzak
az iratkezelés gyakorlatat, folyamatait. A levéltari térvény konkrétan rogziti a levéltar egyetértési jogat a kozfel-
adatot ellatd szervek iratkezelési szabdlyzataval kapcsolatban:

10. § (1) Egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki:

a) a kbzfeladatot ellaté szerv - e térvényben foglalt kivételekkel - az illetékes kbzlevéltarral egyetértésben,
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A levéltarak egyetértési joga azonban a levéltari térvény 10. § (7) bekezdése szerint az alabbiakra terjed ki:

10. § (7) A Magyar Orszagos Levéltar, az illetékes kbzlevéltar és a kulturaért felelés miniszter egyetértési jo-
ga az irattari tételek kialakitasaval és a nem selejtezhetd irattari tételek kijelblésével, tovabba a nem selejtez-
heté iratok levéltari hasznalatat befolyasolo elSirasokkal 6sszefiiggd kérdésekre terjed ki.

A fentiekkel ellentétesen azonban a levéltarak ellenérzési jogkore a levéltari térvény 11. § szerint a kdzfeladatot
ellato szervek teljes iratkezelésére kiterjed, azt a torvény mar nem korlatozza a 10. § (7) szerinti terletekre.

A kozlevéltaraknak ilyenforman ellendrzési hatdkorik van a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének egészére
vonatkozéan.

A jogalkalmazok altal megfogalmazott észrevételek alapjan a kozlevéltarak élnek is a fenti ellendrzési jogkdrik-
kel, aminek eredményeként a kdzfeladatokat ellatd szervek iratkezelGire jelentds, nem feltétlenil indokolt, nem
kizarélag a nem selejtezhetd kdziratok fennmaradasanak biztositasat célzé6 adminisztracios terhet ronak.

Az irat fogalma
Az irat fogalmat a magyar jogban az Ltv. rogziti. Eszerint:

3. § ¢) irat: valamely szerv miikédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendé régzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, méag-
neses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely mas formaban lévé informacié vagy ezek kombinacioja;

A definicié, a kor kivanalmainak megfelel6en jelentésen kitagitja a klasszikusan papir alapld dokumentumkeént
értelmezett iratfogalmat, azonban az irat definicidja rendkivil tag teret hagy az egyéni értelmezésnek. Masrészt
értelmez6 jogszabalyok nem allnak rendelkezésre azzal kapcsolatban, hogyan kezelend6k a ,nem hagyomanyos”
iratok (audiovizualis felvételek, szoftverek, stb.). Ez ahhoz is vezethet, hogy az érintett szervezetek szamos iratot
nem az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezelnek (e-mailek, hangfelvételek, stb.)

Kozfeladatot ellato szerv fogalma

A kozfeladatot ellatoé szerv definiciéja csak az Ltv.-ben szerepel, de az iratdefinici6hoz hasonléan ez a meghata-
rozas sem definialja egyértelmlen és vitathatatlanul a fogalmat.

A térvény definicidja szerint a kézfeladatot ellatd szervek kérébe szamos kilénbdzé tipusu szervezet beletartoz-
hat a minisztériumoktdl a kiilénb6zd hatésagokon, dnkormanyzatokon at egészen az allami iskolakig, kényvtara-
kig. Fontos megemliteni, hogy a magyar jogban a ,kézfeladat” fogalmat az Ltv.-ben leirt meghatarozasnal ponto-
sabban nem hataroztdk meg. A kézhasznu szervezetekrdl szold 1997. évi CLVI. toérvény (Khtv.) csak a kézhasz-
na tevékenység ellatasa kapcsan, a helyi 6nkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV. térvény (Otv.) pedig csupan a
megyei 6nkormanyzat altal vallalhaté tdbblet-kozfeladatok kapcsan érinti ezt a fogalmat. Ez azt is jelenti, hogy a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozd eldirasok szervezeti hatalya nem teljes koérien meghataro-
zott, ami jelentésen korlatozza a vonatkozé jogszabalyok betartathatosagat.

El6fordul, hogy adott szervezet (pl. allami tulajdonu kézmiiszolgaltatd) egyszerlen kijelenti magardl, hogy 6 nem
szamit, kdzfeladatot ellaté szervnek ezért az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok eléirasai nem vonatkoznak ra.
A levéltari toérvény definicidja alapjan egy ilyen kijelentés sem nem er@sithetd meg, sem nem cafolhato.

3.2.1.1A rendelet alapvetden a papir alapu iratkezelés folyamatat rogziti, de a rendelet nemrégiben elfogadott
modositasat kdvetéen mar a szabalyozas részét képezik az elektronikus iratok kezelésével kapcsolatos eldirasok
is, példaul a kdzponti elektronikus szolgéltaté rendszerrel vald egyuttmikddés vonatkozasaban.

A rendelettel kapcsolatban a jelen dokumentum elkészitését megel6z6 felmérések soran megfogalmazott f6 kriti-
kai észrevételek a kdvetkezdk voltak:

Differencialatlansag

A jogszaballyal szemben leggyakrabban elhangzott kritika, hogy nem differencialt az érintett szervezetek mérete,
jellege, mikodési teriilete szerint. A rendelet olyan altalanos iratkezelési kovetelményeket, folyamatokat ir le,
melyek egy atlagos méretli 6nkormanyzat miikddésére alapvetéen érvényesek és értelmezhetéek, de egy kisebb
onkormanyzat vagy mas intézménytipusok (miuzeumok, alapitvanyok, stb.) esetében bizonyos folyamati Iépések-
nek (pl. bontas, érkeztetés, iktatas kuldnvalasztdsa) nincs létjogosultsaga. Ezeknél, a kisebb intézményeknél a
kisebb alkalmazotti allomany és a kezelt iratok kisebb mennyisége miatt eléfordul, hogy a beérkez6 iratok érkez-
tetését, bontasat, iktatasat (akar még a tényleges ugyintézést is) ugyanaz a személy egy idében végzi. Ez eset-
ben az érkeztetés és iktatas rendeletben rogzitett kiilonvalasztasa sem torténik meg — az el6bbi gyakran elmarad.

Pontatlan hatokor

Alapvetd problémaként jelentkezett e rendelet esetében is, hogy a jogszabaly altal érintett szervezetek koére a
levéltari térvény kozfeladat ellaté szerv definiciojabdl kévetkez6en nem pontosan definialt.
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Szankcidk hianya

A rendelet V. fejezete rogziti az iratkezelési gyakorlat ellenérzési rendjét, illetve a jogszabalysértések esetén
megteendd Iépéseket. A rendelet 67/C. § (5.) bekezdése értelmében:

Amennyiben az ellenérzés soran megallapitottak, hogy az ellenérzétt szerv a jogszabalyban foglalt elGiraso-
kat megsértette, az ellenérzé

a) felhivja a szerv figyelmét a jogszabalysértésre és hatarid6 megéllapitaséval, valamint a jogkévetkezmé-
nyekre térténdé figyelmeztetéssel felszolitia annak megsziintetésére,

b) megkeresi az intézkedésre hataskérrel rendelkezé szervet, illetve fegyelmi vagy egyéb eljarast kezdemé-
nyez

Az Ltv. 9. § (3) bekezdése szerint a kdzfeladatot ellatd szerv vezetdje felelés a szerv iratkezelésének mikddése-
ért, a kapcsolodo feltételek biztositasaért.

A rendelet 67/C. § (5) bekezdése b) pontja és az Ltv. 9. § (3) bekezdése alapjan tehat a szervezet vezetje ellen
fegyelmi eljaras indithaté a rendelet rendelkezéseinek megsértése esetén, azonban ilyen intézkedésre jelen is-
mereteink szerint ez idaig nem kerult sor, annak ellenére, hogy szamos szervezet nem, vagy nem megfeleléen
tartja be az iratkezelési szabalyokat.

A rendelet a fenti, gyakorlatban nem alkalmazott fegyelmi felel6sségen tul tovabbi jogkévetkezményeket nem
rogziti az iratkezelési szabalyok megsértése esetére. A gyakorlatban mindez azt jelenti, hogy az iratkezelési jog-
szabalyok megsértése nem, vagy csak elhanyagolhaté kdvetkezményekkel jar, azok betartasaért (bintets-) jogi
felel6sség a szervezet vezetdjét nem terheli. Ez ahhoz vezet, hogy — szankciok hijan — jogszabalysérté gyakorla-
tok alakulhatnak ki, nincs igazi motivalo eré, nyomas a szervezeti vezetékon az iratkezelési szabalyok betartasara
és betartatasara.

A papir alapt miikodés letiikrozése

A jogszabaly alapvetéen a papir alapu iratkezelési logikara épiil, annak kialakitasakor az iratkezelési szoftverek
hasznalata altal elérheté potencialis egyszerisitési lehetéségeket csak részlegesen vették figyelembe. A jogsza-
baly példaul csak korlatozottan teszi lehetévé az egyes iratkezelési 1épések automatizaldsat, amire elektronikus
iratok esetében a jogszabalyban rogzitetteknél szélesebb kérben is lehetéség lenne.

3.2.1.2. 24/2006 BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet elbirdsainak értékelése

A rendelet a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos kdvetelményeket
rogziti.

A rendelettel kapcsolatban a jelen dokumentum elkészitését megel6z6 felmérés soran leggyakrabban megfogal-
mazott kritikai észrevételek a kdvetkez6k voltak:

Differencialatlansag

A rendelet — a 335/2005 Korm. rendelethez hasonléan — nem tesz kiildnbséget az iratkezel6 szoftvert hasznald
szervezetek kozott, azok mérete, illetve mikodeési terlilete szerint. Gyakorlatilag azonos képességekkel, funkcio-
nalitassal rendelkezd szoftver beszerzését teszi kdtelezévé egy kisteleplilés néhany f6s dnkormanyzata, mint egy
minisztérium szamara. A 335/2005. Korm. rendeletnél részletezett probléma — az, hogy a differencialatlan szaba-
lyozas a jogszabalyoktdl eltérdé gyakorlatot eredményez — itt ahhoz vezet, hogy az érintett szervek szamara olyan
szoftver beszerzése elirt, melynek logikaja a szerv miikddési folyamatatol eltér. Ez mind fejleszt6i mind beveze-
t6i oldalon gondot jelent. Fejleszt6i oldalon azért, mert a tandsitashoz sziikséges a jogszabalyi megfelelés, am cél
a szoftver eladhatésaga, tényleges hasznalhatdsaga is. Bevezet6i oldalon azért, mert a jogszabalyt teljies mér-
tékben kovetd szoftver hasznalatdhoz a bevezetd szervezet sajat belsé folyamatainak megvaltoztatasa sziiksé-
ges.

A 335/2005. Korm. rendelethez hasonléan ez a rendelet sem differencialja az el6irasait a szoftvert hasznalé szer-
vezetek mérete, agazata szerint. Ez ahhoz vezethet, hogy adott esetben az iratkezelési szoftver bevezetése
esetén olyan funkciokat is meg kell valdsitani, amelyeket az adott szervezetben varhatéan soha nem fognak
hasznalni. Ezeknek a plusz fejlesztéseknek a koltsége az érintett szervezetekre indokolatlan terhet ro, viszont
ezek nélkul a szoftver nem tanusittathato.

Az interoperabilitads hianya

A rendelet nem régziti az interoperabilitas feltételrendszerét a kiilénb6z8 igazgatasi szoftverek kdzott. A rendelet
iratkezelési szoftver kommunikaciés interfészeirél sz6l6 4.§-a, annyit régzit, hogy a vonatkozé el6irasokat a ,Bel-
Ugyminisztérium honlapjan, illetve hivatalos lapjaban” teszi kdzzé. llyen kdzzététel ez idaig nem tértént, igy ez
kdvetelményként nem értelmezhetd. Hasonléan az elSirt formatumra vonatkoz6 12/2005 IHM rendelet (formatum-
rendelet) mar nem hatalyos. llyen moédon sem a kezelendé dokumentumformatumok, sem az iratkezel® interfé-
szei nem specifikaltak — igy a kilénboz6 iratkezelési szoftverek és egyéb igazgatasi rendszerek egyittmikodési
képessége egymassal jogilag nem eldirt.
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Ez egyrészt neheziti a szervezeti atalakitdsok soran az iratkezelés zdkkenémentes atadasat (az egyik szervnél
alkalmazott szoftver elektronikus iktatokényve nem feltétlenul konvertalhatd at a masik szerv altal hasznalt szoft-
ver altal olvashaté formatumba), masrészt jelentésen neheziti az iratkezel6 rendszerek cseréjét, a bennik tarolt
szoftverek cseréjét — még abban az esetben is, ha azzal, vagy annak szallitjaval, tamogatasaval kapcsolatban
min&ségi kifogas nem merdllt fel. A szankciok hianya miatt az érintett szerv valdszinileg inkabb marad a jogsza-
balyoknak nem teljesen megfelelé megoldasnal, minthogy jelentés 6sszegeket forditson az adatok migralasara és
Uj rendszer beszerzésére.

3.2.1.3. A 2004. évi CXL. torvény (Ket.) eléirasainak értékelése

A kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL. térvény a 28/B. § (3)
bekezdése szerint kérelemre induld eljarasokban eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban koételezévé teszi a
hatésagok szamara az elektronikus kapcsolattartas lehetéségének biztositasat.

A Ket. fébb, elektronikus kapcsolattartashoz kapcsol6dé tovabbi rendelkezései:

8. § (1) Torvény eltéré rendelkezése hianyaban az ligyfél és az eljaras egyéb résztvevéje nem kételes a ha-
tésaggal elektronikus tton kapcsolatot tartani.

28/A. § (3) Tobb igénybe vehet6 kapcsolattartasi forma kéziil a hatésag a kbltségtakarékossag és a haté-
konysag szempontjai alapjan valaszt. Az els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval a hatésag felhivja az lgyfél fi-
gyelmét a kapcsolattartas lehetséges formaira, és tajékoztatast ad a kapcsolattartasra szolgalé elérhetéségé-
rél, valamint a hatéséag altal nydjtott elektronikus tajékoztatas elérhetéségérol.

28/B. § (3) Ha térvény, eredeti jogalkotoi hataskérben kiadott kormanyrendelet vagy énkormanyzati hatosagi
tigyben énkormanyzati rendelet eltér6en nem rendelkezik, az eljaras meginditasara iranyuld kérelmet benyuj-
t6 lgyfél jogosult elektronikus Gton kapcsolatot tartani a hatésaggal, kivéve, ha az, az adott kapcsolattartas
tekintetében nem értelmezhetd.

(4) Az ligyfél kételes elektronikus Uton kapcsolatot tartani a hatésaggal, ha azt térvény az adott (igyben vagy
eljarasi cselekmény vonatkozasaban elébirja.

(6) A hatoésag elektronikus uton tartja a kapcsolatot az lgyféllel, ha az lgyfél azt igényli, tovabba ha az lgyfél
a kérelmet elektronikus uton nydujtotta be, és az alkalmazandé kapcsolattartasi formardl masként nem rendel-
kezett.

A Ket. elektronikus kapcsolattartasra vonatkozé szabalyai az alabbiak szerint 6sszegezhetéek:

Torvény, eredeti jogalkotoi hataskorben kiadott kormanyrendelet vagy énkormanyzati hatésagi igyben 6n-
kormanyzati rendelet eltéré rendelkezése hianyaban a hatésag kételes elektronikus kapcsolattartasi lehet6-
séget biztositani.

Térveényi rendelkezés hianyaban az eljaras résztvevdje elektronikus kapcsolattartasra nem kételezhetd.

A hatdsag tarthat elektronikus Uton kapcsolatot az tgyféllel, de tdbb igénybe vehetd kapcsolattartasi forma
kozll maga valaszt (a koltségtakarékossag és a hatékonysag szempontjait figyelembe véve)

Az 6nkormanyzatok sajat rendelettel dnkormanyzati hataskorbe utalt Gigyek esetén eltérhetnek az elektroni-
kus kapcsolattartas kdvetelményétdl.

A Ket. fenti rendelkezéseivel kapcsolatban a jelen dokumentum elkészitését megel6z6 felmérés soran leggyak-
rabban megfogalmazott kritikai észrevétel az volt, hogy a fenti jogszabalyi el6irasok teljesitéséhez a kormanyzat
nem biztositotta a sziikséges eréforrasokat, illetve a sziikséges technikai feltételeket, ezért azokat az érintett
szervek tébbsége nem tudta teljesiteni.

Az interjualanyok jellemzd véleménye az volt, hogy nem varhato jelentds elérelépés az elektronikus iratkezelés
terén, mig a kdzigazgatasi szervek az elektronikus Ugyintézés bevezetésével kapcsolatos kdvetelmények teljesi-
téséhez sem nem kapjak meg a szilkséges tamogatast, illetve a térvényi kotelezettségeik elmulasztasaért e szer-
veket nem szankcionaljak.

Az elektronikus iratkezelés elterjesztése a kbzigazgatasi szervek szamara akkor jarna leginkabb elénydkkel, ha
az elektronikus Ugyintézési és kapcsolattartasi megoldasok is megvaldsulnanak, és azokat az érintettek szamot-
tevé része hasznélatba venné.

3.2.1.3.1 A 2009. évi LX térvény elbirasainak értékelése

A torvény iratkezelésre vonatkozo el6irasaihoz kapcsoldddan a jelen dokumentum elkészitését megel6z6 felme-
rés soran az alabbi problémak merdltek fel.

Tajékozédas az uigyek allasarol

Az elektronikus kdzszolgaltatasrol szol6 2009. évi LX térvény szerint:
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25.§ (5) A hivatali kapun keresztiil a csatlakozott szervezet iratkezelési rendszerének megfelel6 funkcioit az
iratot bekiild6k szamara az lgyfélkapun keresztiil hozzaférhetévé kell tenni, hogy az ligyeik allasarél megfe-
lelé azonositas utan tajékozédhassanak.

A torvény el6irasa jelenleg sem az egyéb jogszabalyokkal, sem a gyakorlattal nincs 6sszhangban. A hivatali ka-
puhoz csatlakozott szervezet tanusitott iratkezelési szoftvere (ha annak tanusitdsa nem kibdvitett) nem képes
kapcsolddni a hivatali kapuhoz, a 24/2006-os kormanyrendelet pedig metaadatként statuszinformacio nyilvantar-
tasat nem irja el6 — igy az lgyek statuszardl valé automatikus informacioszolgaltatas még abban az esetben sem
val6sithatdé meg, ha az adott szerv iratkezel® rendszere képes a hivatali kapuhoz val6 kapcsolédasra.

Elektronikus levéltar
Az elektronikus kdzszolgaltatasrol sz6l6 2009. évi LX térvény szerint:

26. § (2) A kbzponti rendszer keretei k6z6tt miikédik az elektronikus levéltari szolgaltatas, mint a kézlevélta-
rak elektronikus levéltari anyaganak hosszu tavu megdlrzését lehetévé tevd tarolohely-szolgaltatas, amely
biztositja az illetékes levéltarak hataskérében lévé elektronikus levéltari szolgaltatd rendszerek mikédtetésé-
nek mdszaki-informatikai feltételeit, ennek részeként a megérzott iratok hozzaférhetéségeét.

A térvény mar jelenleg is hatdlyos bekezdése az elektronikus levéltar szabalyozasi alapjat hivatott rogziteni,
ugyanakkor jelenleg még az ezt értelmezd alacsonyabb szinti jogszabalyok nem késziltek el, valamint az elekt-
ronikus levéltar gyakorlati megvaldsitasa is hianyzik. A kézponti rendszer jelenleg nem nyuijt elektronikus levéltari
szolgaltatast.

3.2.1.4. A 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet elbirasinak értékelése

A papir alapu dokumentumokrol elektronikus Uton térténd masolat készitésének szabalyairdl szolo 13/2005. (X.
27.) IHM rendelet rendezi a papir-elektronikus konverzié kérdéskorét — igaz, a rendeletben rogzitett szabalyok
gyakorlati alkalmazasa a kbzigazgatasban csekély, mivel a kdzfeladatot ellaté szervek jellemzéen nem rendel-
keznek fokozott biztonsagu elektronikus alairassal.

A rendelet azonban nem rendelkezik arrdl, hogy az elektronikus mésolat elkészitését kdvetben az eredeti papir
alapu iratot milyen szabalyok szerint sziikséges kezelnie, megdriznie a masolatot készité szervnek.

Emellett jogilag nem tisztazott, hogyan lehet elektronikus dokumentumrdl hiteles papir alapti masolatot késziteni.
Az elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl szélé 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet 26.§-a rogzitette az
elektronikus dokumentumrol hiteles papir alapi masolat készitésének szabalyait, am ezt a rendeletet az elektro-
nikus kdzszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szol6 225/2009. (X. 14.) Korm. rendelet kormanyrendelet
hatalyon kivil helyezte. Ez utébbi rendelet a papir alapu masolat készitésének kérdésével nem foglalkozik. Ez a
joghézag tobb terlleten is problémat jelenthet — példaul (mivel elektronikus levéltar jelenleg nem létezik) a levélta-
ri iratatadas alkalmaval.

3.2.2. Az iratkezelés gyakorlatanak, folyamatanak értékelése

Jelen fejezet a kdzigazgatasi szervek kapcsolattartasi és ligyintézési folyamatainak elemzése alapjan a kozigaz-
gatasi szerveknél az iratkezelés hatékony megszervezését, elektronizalasat akadalyozé legfontosabb hianyossa-
gokat foglalja 6ssze.

Az aldbbi 4bra a kozigazgatasi szervek jelenlegi kapcsolatrendszerébdl kiindulva a kdzigazgatasi szervek altal
mikddtetendd, iratkezelés megszervezése szempontjabdl Iényeges kapcsolattartasi csatornakat, valamint az
iratkezelési szoftverek f6bb hivatalon beliili rendszerkapcsolatait mutatja be attekinté jelleggel.
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1. abra: A kézigazgatasi szervek, hivatalok kommunikadcids csatornai

A fenti abranak megfeleléen a fejezet a tovabbiakban az alabbi teriletek szerinti bontasban ismereti az iratkeze-
lés hatékony megszervezését akadalyozd, a dokumentum elkészitését megelézéen végzett elemzések keretében
azonositott f6bb hianyossagokat:

Ugyfél-hivatal kommunikéacio

Hivatalok k6zotti kommunikacio

Az iratkezelés adott szervezeten beliili belsé folyamatai
3.2.2.1.

Az Ugyfelek és a hivatalok k6zo6tti kapcsolattartas torténhet elektronikusan, személyesen, papir alapon (pl. pos-
tan, kézbesit6 altal, faxon) és egyes specidlis, jogszabalyban engedélyezett esetekben telefonon, sms-en keresz-
tal.

Ugyfél-hivatal kommunikécié

A kozigazgatasi szervek iratkezelésének hatékonyabb megszervezéséhez az Ugyfelek iranyaba alkalmazott
egyes kapcsolattartasi csatornak esetében az alabbi feltételek hianyoznak:

Azonositott hianyossagok az elektronikus kapcsolattartas esetében: Az iratkezelés hatékonyabb meg-
szervezéséhez az elektronikus kapcsolattartasi csatorna esetében az alabbi feltételek hianyoznak:

Jogalanyok azonositasanak hianya: Mivel a kdzponti rendszer jelenleg csak természetes személyek
szamara biztosit azonositasi és Ugyintézési szolgaltatasokat, ezért az egyéb jogalanyok (pl. vallalkoza-
sok, civil szervezetek) szamara kodzvetlen méddon nem érhetéek el a kdzponti rendszer szolgaltatasai,
ami akadalyozza az elektronikus Ugyintézés elterjedését.

Hivatali kapu kapcsolédas hianya: Mivel az iratkezelési szoftverekkel szemben nem kotelezé eliras,
ezért szamos tanusitott iratkezelési szoftver nem rendelkezik automatikus interfésszel a hivatali kapuba
érkez§ iratok letdltésére és feldolgozasara, illetve az elektronikus iratok hivatali kapunk keresztili kikul-
désére.

Tomeges iratkiildés hianya: A kdzponti rendszer nem tamogatja az iratok tdmeges elektronikus kéz-
besitését (egyszerre maximum 64 irat kiildése tamogatott)

Tovabbitott iratok méretkorlatja: A kdzponti rendszerben szigorian szabalyozott a a tovabbitott iratok
mérete és korlatozott a tarhelyek kapacitasa is.

Elektronikus Urlapok automatikus feldolgozasanak hianya: A hivatali kapuba érkezd iratok letdltésé-
re képes iratkezelési szoftverek sem képesek a fogadott elektronikus Grlapokban tarolt adatok alapjan
automatikusan elvégezni az elektronikus (rlapok iratkezelését. A tanusitott iratkezelési szoftverekkel
szemben ez nem elvaras.

Elektronikus Urlapok hianya: A kdzigazgatasi szervek tobbségénél az elektronikus kapcsolattartashoz
nem allnak rendelkezésre a sziikséges, kés6bb automatikusan feldolgozhaté elektronikus Grlapok.
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Urlapok szabvanyositasanak hianya: A kdzigazgatasi szervek altal mar elallitott Grlapok nem szab-
vanyosak és orszagosan nem egyseégesek. Az (rlapok adatainak iktatasi szempontbdl térténé egysége-
sitése nélkil minden egyes Urlap esetében egyedileg kell paraméterezni az iratkezelési rendszerekben
az Urlapokbdl az iratkezeléshez sziikséges adatok kiolvasasat, és iratkezelési szoftver altal elvart forma-
tumba konvertalasat.

Szabvanyos elektronikus alairasok alkalmazasanak hianya: A jelenleg alkalmazott elektronikus ala-
irasok nem szabvanyosak, azok kezeléséhez, az iratok alirassal vald ellatasahoz, illetve érvényességiik
ellenérzéséhez hitelesités szolgaltatonként eltér6 megoldasra lehet szikség. Az elektronikus alairasok
alkalmazasa, részben azok kéltsége miatt nem terjedt el sem a kdzigazgatas, sem az ligyfelek kérében.

Metaadatok szabvanyositasanak hianya: Az iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entita-
sok esetében az iratkezelési szoftverek a vonatkozé szabvanyok hianyaban eltér6 adatokat tartanak
nyilvan, és az azonos igazgatasi tartalma adatokat is kiilénb6z6 médon abrazoljak.

Automatizalasi szabalyok korlatozasa: Az iratkezelési jogszabalyok bizonyos esetekre korlatozzak az
iratkezelési feladatok automatizalasat, ami miatt az iratok automatikus feldolgozasa korlatozott.

Szabvanyos interfészek hianya: Az iratkezelési szoftverek a jogszabalyi el6irasok hianyabdl fakadéan
nem rendelkeznek szabvanyos interfészekkel, igy nem képesek szabvanyos moédon iratkezelési entita-
sokat, valamint adataikat atvenni, illetve atadni kiilsé rendszereknek.

E-mail és fax tamogatas hianya: Az iratkezelési szoftverek jogszabalyi el6irasok hianyabol fakaddan
nem tamogatjak kuldn funkcidkkal az e-mail-ek, fax-ok iratkezelését.

Azonositott hianyossagok a hagyomanyos papir alapu kapcsolattartas esetében: Az iratkezelés haté-
konyabb megszervezéséhez a hagyomanyos kapcsolattartasi csatornak esetében az el6z6ekben bemutatot-
takon tul az alabbi feltételek hianyoznak:

Papir alapu iratokrol elektronikus masolat készités tamogatasanak hianya: A papir alapu iratokrol
elektronikus masolatok készitésének jogi szabalyozasa rendelkezésre all, azonban a papir alapu iratok
masolt készitést kdvetd iratkezelési médjanak szabalyozasa jelenleg tisztazatlan.

Elektronikus iratokrol hiteles papiralapi masolat készités szabalyozasanak és tamogatasanak hi-
anya: Az elektronikus alapu iratokrdl papir alapu masolatok készitésének jogi szabalyozasa jelenleg hi-
anyzik, ami akadalyozza a bels6 iratkezelés és Uigyintézés kézbesitést megel6z6 teljes automatizalasat

Kézbesitési funkciok tamogatasanak hianya: Az iratkezelési szoftverek a jogszabalyi el6irasok hia-
nyabol fakadéan nem tdmogatjak egységesen a papir alapu iratok expedialasat és kézbesitését.

Azonositott hianyossagok személyes kapcsolattartas esetében: Az iratkezelés hatékonyabb megszer-
vezéséhez a személyes kapcsolattartas esetében az el6z6ekben bemutatottakon tul az alabbi feltételek hia-
nyoznak:

Elektronikus iratok alkalmazhatésaganak hianya: A jogi szabalyozas és a miszaki feltételek (pl. al-
lampolgari kartya) hianyabdl fakadoan jelenleg nem biztositott a személyes (igyintézés soran a késébb
automatikusan feldolgozhaté elektronikus iratok készitése és alkalmazasa.

3.2.2.2. Hivatalok k6zotti kommunikacio

A hivatalok egymas koézotti kapcsolattartasa alapvetéen hagyomanyos papir alapu csatornakon, illetve elektroni-
kusan, a kdzponti rendszeren keresztll torténik.

A koézigazgatasi szervek iratkezelésének hatékonyabb megszervezéséhez a kdzigazgatési szervek egymas ko-
z6tti kommunikacidjaban az egyes kapcsolattartasi csatornak esetében az alabbi feltételek hianyoznak:

Azonositott hianyossagok az elektronikus kapcsolattartas esetében: Az iratkezelés hatékonyabb meg-
szervezéséhez az elektronikus kapcsolattartasi csatorna esetében az alabbi feltételek hianyoznak:

Hivatali kapu kapcsolédas hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfelel6en.
Tomeges iratkiildés hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.

Ugyiratok kiildésének hianya: Az elektronikus (igyiratok és adataik kdzponti rendszeren keresztiili kil-
désének szabalyai nincsenek kidolgozva.

Elektronikus levéltari atadas hianya: Az elektronikus levéltar és a vonatkozé szabalyok hidnyaban a
kdzigazgatasi szervek a maradando értékil elektronikus iratokat nem tudjak elektronikusan atadni a le-
véltaraknak.

Online kommunikacié hianya: A kézponti rendszer a kdzigazgatasi szervek kdzott csak offline kom-
munikaciot biztosit, aminek kovetkeztében a kbzigazgatasi folyamatok online moédon torténé 6sszekap-
csolasara és automatizalasara nincs maéd.
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Kozigazgatasi szervek altal kiuldott iratok automatikus feldolgozasanak hianya: A hivatali kapuba
érkez6 iratok letdltésére képes iratkezelési szoftverek a mas kézigazgatasi szervek altal kildétt iratokat
strukturalt adatok hidnyaban nem képesek automatikusan feldolgozni, igy nem képesek biztositani ezek
automatikus iratkezelését.

Szabvanyos elektronikus alairasok alkalmazasanak hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfele-
16en

Metaadatok szabvanyositasanak hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfelel6en
Automatizalasi szabalyok korlatozasa: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Szabvanyos interfészek hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen

E-mail és fax tamogatas hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen

Azonositott hianyossagok a hagyomanyos papir alapu kapcsolattartas esetében: Az iratkezelés haté-
konyabb megszervezéséhez a hagyomanyos kapcsolattartasi csatorndk esetében az el6z6ekben bemutatot-
takon tul az alabbi feltételek hianyoznak:

Papir alapu iratokrol elektronikus masolat készités tamogatasanak hianya: A 3.2.2.1 fejezetben le-
irtaknak megfelel6en

Elektronikus iratokrdl papir alapi masolat készités szabalyozasanak és tamogatasanak hianya: A
3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfelel6en

Kézbesitési funkcidok tamogatasanak hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.

3.2.2.3. Az iratkezelés bels6 folyamatai

A kozigazgatasi szervek iratkezelésének hatékonyabb megszervezéséhez, a kdzigazgatasi szervek belsé folya-
matainak tamogatasahoz, automatizalasahoz az alabbi feltételek hianyoznak:

Alapszintii ligyintézés tamogatas: Az iratkezelési szoftverek a jogi szabalyozasbdl, illetve annak hia-
nyabol fakadéan nem tamogatjak a gyakorlatilag minden tgytipusban egységesithet6 lgyintézési tevé-
kenységeket, illetve azok automatizalasat (pl. hataridé-szamitas, automatikus értesitések kikildése).

Szabvanyos elektronikus alairasok alkalmazasanak hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfele-
16en

Szerver alairasok alkalmazasanak hianya: Az iratkezelési szoftverek nem tamogatjak az automatiku-
san eléallitott iratok automatikus elektronikus alairasat.

Metaadatok szabvanyositasanak hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Automatizalasi szabalyok korlatozasa: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Szabvanyos interfészek hianya: A 3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfelel6en

Papir alapu iratokrol elektronikus masolat készités tamogatasanak hianya: A 3.2.2.1 fejezetben le-
irtaknak megfeleléen

Elektronikus iratokrél papir alapi masolat készités szabalyozasanak és tamogatasanak hianya: A
3.2.2.1 fejezetben leirtaknak megfelel6en

3.2.3. Iratkezelés szervezetrendszere és a szervezetek altal ellatott feladatok
értékelése

Jelen fejezet a helyzetfelmérés soran megfogalmazott leggyakoribb észrevételek alapjan a kdzigazgatasi szervek
iratkezeléséhez kapcsoléddan feladatokat ellato, alabbi szervezetek tevékenységeit értékeli:

Fellugyeleti szerv
Levéltarak

Tanusité szervezetek

3.2.3.1. Feliigyeleti szerv (Kormanyzati Iratkezelési Feliigyelet)

Az iratkezelés felugyeletéért felelés miniszter feladatait ,a mindsitett adatot tartalmazo iratok kivételével a kozira-
tok kezelésének szakmai iranyitasaért valo felel6ssége korében” a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 9.§-a sza-
balyozta, am e paragrafust, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasardl szolé 239/2007. (1X. 12.) Korm. rendelet hatalyon kivil helyez-
te.
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A fent leirtak szerint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet iratkezelési ellen6rzésrdl sz6l6 67. §-ban foglaltak rele-
vansak a KIF ellenérzési feladatai tekintetében. Ez a paragrafus viszont az 1.§ (3)-hoz képes mar sziikebb szer-
vezeti ellenérzési hatokort hataroz meg a KIF szamara, és azt leszikiti a kdzponti allamigazgatasi szervek, on-
korményzati hivatalok valamint az énkormanyzati tarsulasok ellenérzésére. Az ellenérzési tervet a rendelet értel-
mében a KIF a Magyar Orszagos Levéltarral (MOL) egylttmikodésben késziti el.

A Korm. rendelet 67/C.§-a részletezi a KIF ellen6rzési eszkozeit, feladatait, jegyz6kdnyvezési és egyéb koteles-
ségeit. Jogszabalysértés esetére fegyelmi vagy egyéb eljaras kezdeményezését irja eld, am az esetleges jogko-
vetkezményekre vonatkozéan a Korm. rendelet nem tartalmaz el6irast.

A megkérdezettek véleménye szerint a KIF-re sziikség van, am mivel a kdzintézmények iratkezelési szabalyzatait
a levéltarak hagyjak jova, azokba a KIF-nek nincs beleszélasa. Hasonloan a jogszabaly-ismertetéseknél leirtak-
hoz a KIF megallapithatja ugyan a jogszabalyszegést, de a jogi kdrnyezet csak fegyelmi eljaras inditasara hatal-
mazza fel, amely eszkdzzel jellemzben nem él.

Megoldas lehet a felligyeletet ellatd szerv jogositvanyainak megerfdsitése és az iratkezelésre vonatkozé jogsza-
balyok megszegése esetén alkalmazhatd szigorubb jogkdvetkezmények és szankcidk jogszabalyban torténd
rogzitése.

3.2.3.2. Levéltarak

A levéltarakkal kapcsolatban megfogalmazott leggyakoribb észrevétel hogy tulzott mértékben beavatkoznak a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésébe. Ez egyrészt a szabalyzatokra vonatkozé egyetértési jogot, masrészt a
levéltarak ellenérzési jogat jelenti. Tébben kifogasoltak, hogy a levéltar ellenérzési hataskdre miért nem csak a
maradando értékl iratok kezelésének folyamatara, illetve a maradandé értéki iratok atvételével kapcsolatos
kritériumrendszerre terjed ki.

Jelen dokumentum késziltekor nem létezik Magyarorszagon elektronikus levéltar — olyan levéltar, mely képes
lenne standard, szabalyozott médon elektronikus iratok atvételére. Ez ahhoz vezet, hogy a részben, vagy egész-
ben kialakitott belsé elektronikus iratkezeld rendszerrel rendelkez8, az iratkezelés elektronizalasaban élen jard
intézményeknek - az iratok életciklusanak végén - azokat ki kell nyomtatnia, és a levéltarnak papiron kell atadnia.
Az elektronikus adatallomanyok levéltari atadasara jelenleg csak egyedi megoldasokon keresztil van lehet6ség
mivel mind a modszertani és szabalyozasi feltételek, mind pedig a megfelel§ infrastruktira jelenleg hianyzik. Ez
jelentésen csodkkenti az elektronikus megoldasok bevezetésének megtakaritasi potencialjat.

Az elektronikus iratok hosszu tavu megérzésének jogi hattere sem biztositott teljes mértékben, bar az elektroni-
kus kdzszolgaltatasrol szolo 2009. évi LX. toérvény rogziti a szikséges alapokat, azonban ez nem elégséges az
elektronikus levéltarak mikoédésének teljes korii szabalyozasahoz.

A kilféldi gyakorlatok vizsgalata azt mutatja, hogy altalanossagban a levéltarak ellenérzé szerepe a kdzintézmé-
nyek iratkezelésében gyengébb, mint Magyarorszagon. Az Egyesiilt Kiralysagban példaul a kéziratok megérzeési
felel6sségét az egyes szervek viselik, melyek iratkezelési szabalyainak kialakitasat a brit nemzeti levéltar, a TNA
(The National Archives) szakért6i kozremikoddés utjan segl'tiz. A levéltar elsédleges feladata az irattari tarolasi id6t
(ez az Egyesiilt Kiralysagban tipikusan 5 év) kdvetéen megvizsgalni azt, hogy a tarolt iratok érdemesek lehetnek-
e hosszabb tavua meg6rzésre. Ha igen, ugy az 6rzési feleldsséget a TNA veszi at, az at nem vett iratokat pedig
megsemmisitik. A levéltarba helyezést kovetd 15 év multan az atadott iratok még atesnek egy masodik fellilvizs-
galaton (second review). Ennek soran a levéltar megvizsgalja, hogy a tarolt iratanyag a keletkezésétél eltelt tobb
évtized multan is maradand6é megdrzésre érdemesnek talalja-e azt. Amennyiben igen, ugy az iratokat atemeli a
maradandéan megdrzott iratédllomanyba, amennyiben pedig nem, ugy megsemmisiti azokat. Magyarorszagon
vonatkozo jogszabaly egységesen 15 évet ir elé. Célszer(i lenne megfontolni, hogy elektronikus iratok esetén ez
csodkkentésre keruljén.

A TNA tehat egyfajta kompetencia-, és szolgaltatdé kézpontként miikddik, mely meghatarozza a kézintézmények-
ben a megdérzendd, levéltarnak atadandé iratok korét, valamint hosszu tavu megbrzési szolgaltatast biztosit, am
konkrét jévahagyo szerepe nincs az egyes szervek konkrét iratkezelési megoldasaival kapcsolatban. Tevékeny-
ségében legf6képp a maradando értékl iratok kdrének meghatarozasara, azonositasara, és azok tarolasara
fokuszal.

Hasorllé szerepet lat el az Egyesiilt Alamok nemzeti levéltara a NARAZ, valamint a portugal nemzeti levéltar, az
ANTT" is.

2. Bévebb informacidért lasd: http://www.nationalarchives.gov.uk/information-
management/legislation/public-records-system.htm

31 Lasd a NARA stratégiajat: http://www.archives.gov/about/plans-reports/strategic-plan/



http://www.nationalarchives.gov.uk/information-management/legislation/public-records-system.htm
http://www.nationalarchives.gov.uk/information-management/legislation/public-records-system.htm
http://www.archives.gov/about/plans-reports/strategic-plan/

: ELEKTRONIKUS IRATKEZELES AZ
ldnSZSZ @ ONKORMANYZATI MUKODESBEN 23/64

3.2.3.3. Tanusitoé szervezetek

Az e-iratkezelés teriiletén az iratkezelési szoftverek tanusitasi folyamata szabalyozott, de a helyzetfelmérés soran
megfogalmazott észrevételek alapjan a gyakorlati alkalmazas felvet bizonyos problémakat.

A kozfeladatot ellaté szervek jelenleg csak tanusitott iratkezel® szoftvert hasznalhatnak, ugyanakkor az egyes
szervezetek eltérd igényei és mikodése miatt az adott szervezetnél bevezetett megoldast rendszerint testre
szabjak, igy az a tanusitottdl jelentSsen eltérhet. A ténylegesen bevezetett szoftverek vizsgalata, tanusitasa nem
tartozik a tanusité szervezet feladatai kozé.

A hatalyos jogszabalyok csak az iratkezel® szoftverekkel kapcsolatban tamasztanak kovetelményeket, a szoftver-
fejlesztével/bevezetdvel kapcsolatban nem. Ennek megfeleléen a tanusitd szervezetek jogosultsaga sem terjed ki
az iratkezelési szoftverek fejlesztdi altal nyujtott szolgaltatasok tanusitasara, illetve ellenérzésére.

Az iratkezelés a kdzigazgatas egyik alapfolyamatanak tekinthetd, azonban a jogi kdrnyezet folyamatosan valtozik,
ezért kiemelten fontos a stabil szoftvertamogatoi hattér, valamint a folyamatos jogszabalykévetés biztositasa. A
fejleszték altal nyujtott jogszabaly-kdvetési szolgaltatdsok megfeleld szabdalyozottsaganak ellenérzése szintén
nem része a tanusitd szervezetek feladatainak.

3.2.4. Korszerii iratkezelési elterjesztését akadalyozoé tényezék

Jelen fejezet az el6z6ekben bemutatott, korszeri(i és hatékony iratkezelés megvalositasat akadalyozé tényez6kon
tul a korszer( iratkezelési megoldasok elterjesztését akadalyozé legfontosabb tényezéket ismerteti.

3.2.4.1. Forrashiany

Az elektronikus iratkezelés elterjedését akadalyozé fontos tényezé a forrashiany. Az e-kdzszolgaltatas, és ezen
belil az e-iratkezelés megvaldsitasanak, illetve kiterjesztésének egyik fontos eleme a technikai feltételek biztosi-
tasa, amely nagyobb, de a hatékonysag ndvekedésbdl varhatéan megtérilé kezdeti beruhazast igényelne. Ezen
beruhazasok végrehajtasahoz a szerveknél nem all rendelkezésre elegendd sajat forras.

3.2.4.2. Emberi tényezé

Az elektronikus iratkezelés terjedését az emberi ellendllas is gatolja. Az interjukon elhangzottak alapjan — mivel
az igazan nagy szervezetek kivételével a kifejezetten iratkezeléssel foglalkozé munkatarsak szama egy-egy kdz-
intézménynél csekély, akar egy-egy munkatars ellenallasan is megbukhat az elektronikus iratkezelés bevezetése.

A munkavallaldkat a régi beidegzédések mellett az is ellenallasra sarkallhatja, hogy az elektronikus iratkezelés
varhaté eredménye a mikdodési hatékonysag novekedése, ami személyes érdekeikkel ellentétes (ha né a haté-
konysag, az adott munkamennyiséget kevesebb ember is el tudja végezni).

A fentiekbdl kdvetkezéen az iratkezeléssel foglalkozé6 munkatarsak tehat attél is tarthatnak, hogy az iratkezelés
elektronizalasa utan elbocsatasokra kell szamitaniuk.

Az elektronikus lgyintézés, igy az elektronikus iratkezelés elfogadottsaga ugyanakkor az tgyféloldalon is ala-
csony. Az allampolgarok is nehezen szakitanak a régi beidegzédésekkel — jellemzébb hozzaallas, hogy csak ,az
a biztos, amirél az embernek papirja van”. Ezt a beidegzddést, megfelel6 tajékoztatassal, a szolgaltatasi szint
novelésével, és az elektronizalt iratokkal szembeni bizalom kiépitésével azonban meg lehet valtoztatni.

4. Kozigazgatasi jovokép

Jelen fejezet az iratkezelés lehetséges fejlesztési iranyainak azonositasahoz a kormanyzat ez idaig kommunikalt
kdzigazgatas fejlesztési célkitlizései alapjan a kozigazgatasi szolgaltatasok varhaté jovOképének iratkezelés
szempontjabdl relevans részeit foglalja 6ssze.

4.1. CELRENDSZER

A kormanyzat altal elfogadott iranyelvek szerint elengedhetetlen az allamigazgatasi és 6nkormanyzati szektoron
belul a nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak és a hatékonysag névelése, valamint a tulzott biirokracia, a kapcso-
16d6 koltségek csOkkentése és a korrupcio visszaszoritasa. A jelen dokumentumban elemzett e-irat és dokumen-
tumkezelés is ezeknek a kormanyzati irdnyelveknek a teljesulését kivanja tdmogatni.

“ http://antt.dgarqg.gov.pt/
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Jelen fejezet az e-kdzigazgatasi szolgaltatasok elektronikus iratkezelés megvalodsitdsa szempontjabdl lényeges
jovoképeének felvazolasahoz a fenti kormanyzati iranyelvekkel dsszhangban allo, legfontosabb kormanyzati kéz-
igazgatas fejlesztési célkitlizéseket foglalja 6ssze.

A kozigazgatas fejlesztési célkitlizések két jol elhatarolhatd csoportra oszthatéak, abbdl a szempontbdl, hogy
azok az ugyfelek kiszolgalasara, vagy a kdzigazgatas belsé mikddésére iranyulnak.

Jelen fejezet a kdrvonalazodo kdzigazgatas fejlesztési célokat attekintd jelleggel a fenti csoportositasban ismerte-
ti.

4.1.1. Front office célok

Jelen fejezet azokat a magas szintl kormanyzati célkitizéseket sorolja fel, amik az tgyfelek kiszolgalasanak
fejlesztésére iranyulnak.

A kormany az EU koézigazgatas fejlesztésére iranyuld térekvései mentén a NEP (Nemzeti Egylttmikddés Prog-
ramja) alapjan a kdzigazgatasi szolgaltatasok korszerisitésének legfontosabb céljaként alapvetéen az lgyfélkoz-
pontusagot és a szolgaltatasi szemléletmdd meghonositasat tlizte ki.

Az Ugyfélkdzpontusag és szolgaltatédsi szemléletmdd megvaldsitasa terén a kormanyzat a rendelkezésre allé
informaciok alapjan az alabbi f6 célkitizéseket kivanja elérni:

Eljarasok egyszerisitése, blrokracia csdkkentése,
Egyablakos élethelyzet alapu Ggyintézés kialakitasa,

Tavolrdl is igénybe vehetd tgyintézési csatornak megvalositasa.

4.1.2. Back office célok

Jelen fejezet azokat a magas szintli kormanyzati célkitlizéseket sorolja fel, amik részben a jobb tgyfélkiszolgalas,
érdekében, részben a hatékonyabb belsé mikodés érdekében a kdzigazgatasi szervek belsé miikodésének fej-
lesztésére irdnyulnak.

A kozigazgatasi szervek bels6 mikodésének fejlesztése teriiletén a kormanyzat a rendelkezésre allé informaciok
alapjan az alabbi f6 célkitizéseket kivanja elérni:

Ugyintézési igazgatasi modelljének megujitasa, egységesitése,
A kozigazgatasi szervek egyuittmikodd képességének javitasa,
Kbzigazgatasi szolgaltatasok, és azok iranyitasi, felligyeleti rendszerének meguijitasa.

Kuldn kiemelt kormanyzati cél a korrupcié visszaszoritasa. A jol szabalyozott elektronikus adminisztracio lehetéve
teszi az egyszer(ibb és hatékonyabb ellenérzést a tavoli elérés alkalmazasaval (az adott szervezet hierarchiaja-
ban erre jogosultsaggal rendelkez6 személyek altal), ami nagymértékben segiti a korrupcié visszaszoritasat,
mivel az ellen6érzések el6re nem bejelentve, tavolrdl, barmikor megtérténhetnek. (pl. amikor egyes osztalyok,
csoportok mas szinten, mas éplletben helyezkednek el, vagy akar mas telepiilésen)

4.2. Vizido

A fejezet az el6z6 fejezetben felsorol célkitiizések alapjan attekinté jelleggel a kozéptavon megvaldsitandd kdz-
igazgatasi szolgaltatési, illetve e-kdzigazgatasi jovOkép iratkezelés megujitasa szempontjabdl 1ényeges elemeit
mutatja be.

Jelen fejezet az el6z6eknek megfelelen elsésorban a jovékép iratkezelés fejlesztési iranyainak meghatarozasa-
hoz sziikséges elemeire tér ki, azaz nem célja a teljes kdzigazgatas, illetve e-kdzigazgatas terliletét lefedni.

A fentiekkel 6sszhangban a fejezet a javasolt e-kdzigazgatasi jovokép alabbi f6bb elemeire tér ki:
Ugyfelek részére nyujtando szolgaltatasok
Kozigazgatasi szervek kozotti egyittmikodés
Kdzigazgatasi szervek belsé mikddése
Magas szintl e-kdzigazgatasi informatikai infrastruktura
A fejezet az el6z6ekben leirtaknak megfeleléen szandékoltan nem tér ki kézigazgatasi jévékép alabbi elemeire:
Kdzigazgatasi szolgaltatasok pontos informatikai hattere

Kozigazgatasi szolgaltatasokat tamogatd informatikai rendszerek Uizemeltetési konstrukcioja



: ELEKTRONIKUS IRATKEZELES AZ
|d~SZSZ @ ONKORMANYZATI MUKODESBEN 25/64

4.2.1. Ugyfelek részére nyujtandé szolgaltatasok

Az el6z6 fejezetben megfogalmazott célkitizések elérése érdekében a jovében olyan kdzigazgatasi szolgaltata-
sokat célszerli megvaldsitani, amelyek az lgyfelek részére az alabbi, iratkezelés megszervezését is érinté szol-
galtatasokat, tgyintézési lehetéségeket biztositjak:

Egyablakos elektronikus iligyintézés: Az egyablakos elektronikus ligyintézés valasztasa esetén az ugyfelek
elektronikusan egy kézponti helyen tajékozdédhatnak az élethelyzetikhéz kapcsoldddan elintézendd tgyekrdl,
valamint az tgylkben hataskdrrel, illetve illetékességgel rendelkezé szervtél fliiggetlenll egy helyrdl tarthatjak
a kapcsolatot a kbzigazgatassal (egységes tartalmu és formatumu Grlapok kdzponti elérése, kitdltése, elektro-
nikus iratok kézponti kildése, fogadasa és elektronikus fizetés)

Egyablakos személyes ligyintézés: Az egyablakos személyes ligyintézés valasztasa esetén az ugyfelek-
nek elegend6 egyetlen kozigazgatasi szervezet lgyfélszolgalatat (a jelenlegi tervek szerint a létrejové kor-
manyhivatalok integralt ugyfélszolgalatait) felkeresnie, és minden, az élethelyzetiikbe tartozd tigyrél egy he-
lyen tajékozddhatnak, illetve az elintézendd Ugyeik 6sszes eljarasi cselekményét elintézhetik ennél az tugyfél-
szolgalatnal.

Telefonos és egyéb korszerili hang és vided hivas alapu elektronikus lgyintézés: A telefonos, illetve
egyéb hang és video hivas alapu Ggyintézés valasztasa esetén az tigyfél tavolrdl, interaktiv médon kaphat ta-
jékoztatast az tigyintézési feladatairdl, és ahol ez a kiépités és mikddtetés hatékonysagi és biztonsagi szem-
pontjainak figyelembevételével megvaldsithato, tavolrol, ligyintéz6i kdzremlkddéssel az lGgyfél egyes eljarasi
cselekményeket el is intézhet.

Mobil és egyéb korszerii elektronikus eszkozokkel torténé ligyintézés: A kiépités és mikodtetés haté-
konysagi és biztonsagi szempontjainak figyelembevételével az egyablakos elektronikus tajékoztatasi és kap-
csolattartasi szolgaltatasokat az gyfél igénybe veheti valamilyen mobil, vagy egyéb korszeri elektronikus
eszkdzokon is (pl. digitalis televizio).

Ugysegédi kézremiikddéssel torténd ligyintézés: Az ligysegédi kdzremiikddéssel torténé ligyintézés ese-
tén az lgyfelet az egyablakos elektronikus tajékoztatasi és kapcsolattartasi szolgaltatasok igénybevételében
egy Ugysegéd segiti, az eljarasi cselekmények elintézésében az tgysegéd érdemi segitséget nyuijt.

Elethelyzetek szerint integralt eljarasok ligyintézés: Az lgyfeleket érintd leggyakoribb és legfontosabb
élethelyzetekben az élethelyzet alapu tajékoztatason tul az ligyfelek az tigyeiket is élethelyzetek szerint integ-
ralva intézhetik el, azaz a jelenlegi helyzetnek megfeleléen tébb kiilon gy elintézése helyett elegend6 egyet-
len Ggyet elinditaniuk, illetve elintézniiik, annak ellenére, hogy abban esetlegesen tébb kézigazgatasi szerv-
nek is kdzre kell mikddnie.

Azonnali Ugyintézés: Az lgyfelek bizonyos egyszerli megitélésii lgyeket, eljarasi cselekményeket tavolrol
és elektronikusan, illetve az integralt tUgyfélszolgalatokon keresztiil azonnal elintézhetnek (pl. hatdésagi bizo-
nyitvanyok kérése a nyilvantartott adatokrdl, iratokrdl hiteles masolatkérés, bejelentések megtétele)

Egységes személyazonositas, képviseleti jogosultsag és meghatalmazas kezelés: Az ligyfelek az egyes
ligyintézési csatornakra vonatkozoéan fliggetlenil az ligytdl és az ligyben hataskorrel rendelkezé, illetve illeté-
kes szervtdl orszagosan egységesen és egyszeri, korszerli médon tudjadk azonositani magukat, illetve igazol-
ni képviseleti jogosultsagukat, valamint kezelni a meghatalmazasaikat.

4.2.2. Kozigazgatasi szervek kozotti egyiittmiikodés

Az el6z6 alfejezetben bemutatott ligyintézési lehetéségek kozil tobb is (pl. egyablakos személyes ligyintézés,
Ugysegeédi kozremlikodéssel torténd Ggyintézeés, élethelyzetek szerint integralt (igyintézés) a kdzigazgatasi szer-
vek kozott hatékony és gyors kapcsolattartast tesz sziikségessé.

A korabban megfogalmazott célkitlizések elérése, illetve az ligyfelek részére az el6zd alfejezetben bemutatott
szolgaltatasok hatékony nyujtasa érdekében a jovében olyan kdzigazgatasi szolgaltatasokat célszerli megvaldsi-
tani, amelyek biztositjak a kdzigazgatasi szervek kozotti alabbi kapcsolattartasi médokat:

Kozigazgatasi szervek k6zotti offline irat alapu elektronikus kapcsolattartas: A kdzigazgatasi szervek az
egy fuggetlen harmadik fél altal is hitelesen igazolhato, irat alapu, azonnali interakciot nem igénylé, iratok at-
meneti tarolasat sziikségessé tevé elektronikus kapcsolattartas soran egységesen egy kézpontilag biztositott
offline kapcsolattartasi csatornat alkalmaznak.

Kozigazgatasi szervek kozotti online irat alapu elektronikus kapcsolattartas: A kézigazgatasi szervek a
figgetlen harmadik fél altali igazolast, illetve az iratok atmeneti tarolasat nem igényld, irat alapu, példaul
azonnali interakcidt igényl6 elektronikus kapcsolattartas soran egységesen egy kdzpontilag biztositott online
kapcsolattartasi csatornat alkalmaznak.

Kozigazgatasi szervek kozotti tranzakcié alapu egyiittmiikodés: A kdzigazgatasi szervek a nem irat alapu
kapcsolattartas soran az ugyintézési tranzakcidkat a pont-pont kapcsolatok kialakitasa helyett egy kézpontilag
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biztositott szolgaltatasi sinen, munkafolyamat vezérlé workflow rendszeren keresztil, egységes technikai
megoldasoknak és specifikacioknak megfeleléen hajtjak végre.

4.2.3. Kozigazgatasi szervek bels6 miikodése

A kozigazgatasi szerveknek ahhoz, hogy biztositani tudjak a jovéképben felvazolt, tgyfeleknek nydjtandd szolgal-
tatasokat, illetve mikddtetni tudjak az el6z6 alfejezetben felvazolt elektronikus kapcsolattartasi csatornakat, a
bels6 mikddési folyamataikat is korszerisiteni kell.

A korabban megfogalmazott célkitiizések elérése, az el6z6 alfejezetekben bemutatott szolgaltatasok hatékony
nyujtasa, illetve kapcsolattartasi csatornak hatékony miikédtetése érdekében a koézigazgatasi szerveknek oly
maodon célszer( atalakitaniuk a belsé mikddésiket és azok informatikai tamogatasat, hogy azok biztositsak az
alabbi feltételeket:

Elektronikus belsé iligyintézés: A kdzigazgatasi szervek fliggetlenil az Ggyfelek, illetve a mas kdzigazgatasi
szervek altal valasztott kapcsolattartasi csatornaktél az esetek meghatarozé részében a belsé ligyintézési fel-
adatokat elektronikusan, papirmentesen végzik. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a kbzigazgatasi szervek
kilénbdzd kapcsolattartasi csatornakon érkezd iratokat az atvételt kdvetéen elektronizaljak, és ezt kdvetéen
az elektronikus iratok képezik az alapjat az tgyintézésnek. A kimend iratok esetében pedig a kézigazgatasi
szervek az iratokat elektronikusan allitjak eld, és nem elektronikus kézbesités esetén a kézbesités el6készité-
se keretében allitjak elé a kapcsolattartasi csatornanak (pl. posta, futar, fax) megfelel6 formaban az irat kéz-
besitendd hiteles méasolatat.

Automatizalt eljarasi cselekmények: A kdzigazgatasi szervek az Ugyintézés elektronizalasa mellett, ahol
lehetséges, elére beallithatd szabalyok szerint munkafolyamat vezérlé rendszer altal tdmogatott médon auto-
matizaljak az ligyintéz6i kdzremiikddés nélkil is elvégezhetd eljarasi cselekmények végrehajtasat.

Meghatarozott szolgaltatasok esetén automatizalt lgyfélkiszolgalas: A kozigazgatasi szervek azon
tgyekben, eljarasi cselekményekben, amelyekben nincs sziikség Ugyintéz6i kozremikddésre, illetve vezetdi
dontésre, a teljes belsé lgyintézési folyamatot automatizaljak, és ezzel biztositjak az Ggyfelek akar azonnali
automatizalt kiszolgalasat (pl. bejelentések, hatésagi igazolasok kiallitasa, illetve iratokbdl hiteles masolat ké-
szités kérése esetén).

Kontrollalhaté, mérhet6 és kiszamithato miikodés: A kézigazgatasi szervek ugy alakitjak at a belsé miko-
désuket, hogy mind a szervezet vezet6inek, mind a szervezetet iranyitd, illetve felligyelé szervnek, mind az
tgyfeleknek kontrollalhatd, mérhet6 és kiszamithato legyen a szervezet miikédése.

4.2.4. Magas szintii e-kdzigazgatasi informatikai infrastruktira

Az el6z6 fejezetekben bemutatott magas szintli igazgatasi jovékép szerinti mikodés és szolgaltatasnyujtas kiala-
kitdsahoz az e-kbzigazgatasi szolgaltatasi kornyezetet és infrastrukturat is meg kell djitani.

Jelen fejezet az alabbi abra alapjan a felvazolt magas szintl igazgatasi jovéképbdl kiindulva egy kézigazgatasi
szerv nézépontjabdl az e-kdzigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet iratkezelés szempontjabdl relevans logikai elemeit
mutatja be vazlatosan.
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2. abra: Kézéptavu e-kézigazgatasi szolgaltatasi kérnyezet

A fenti dbra a jelenleg is miik6dé komponenseket és kapcsolataikat folytonos vonallal, a révidtavon megvalositani
javasolt elemeket és kapcsolataikat szaggatott vonallal, a kézéptavon megvaldsitani javasolt elemeket pedig
narancssarga szinnel jeldli.

A felvazolt célrendszer, igazgatasi jovokép, valamint a jelenleg miikodtetett e-kdzigazgatasi infrastruktira alapjan
az e-kozigazgatasi szolgaltatasi kornyezetének feltételezett jovéképe az alabbi, iratkezelési szempontbdl relevans
elemekbdl all:

Kozponti elektronikus szolgaltatasi rendszer: A feltételezett jovékép alapjan a kdzponti elektronikus szol-
galtaté rendszer (Kézponti Rendszer) az Ugyfelek részére biztositja az offline egyablakos elektronikus tgyin-
tézéshez sziikséges szolgaltatas elemeket, valamint a kézigazgatasi szervek részére biztositja azok egymas-
sal, illetve az lUgyfelekkel folytatott hiteles offline irat alapu kapcsolattartasat.

A feltételezett jovékeép alapjan az lgyfelek szamara a kézponti rendszeren keresztil az alabbi fébb szolgalta-
tasok érhetbek el:

Elethelyzet alapu egyablakos tajékoztatas: A szolgaltatas segiti az ligyfeleket az élethelyzetiikben el-
intézend® Ugytipusok kivalasztasaban és azok ligyintézési folyamatanak megismerésében.

Ugyfél azonositas és jogosultsagkezelés: A szolgaltatas az ugyfelek azonositasat és képviseleti jo-
gosultsagaik, valamint meghatalmazasaik kezelését biztositjak (Ugyfélkapu és cégkapu)

Urlapok keresése és kitoltése: A szolgaltatas az tigyfeleknek az ligyintézéshez szilkséges, lehetdség
szerint orszagosan egységes elektronikus Grlapokat és azok kitdltési lehetGsegét (kitdltd programja) biz-
tositja

Hiteles offline irattovabbitas: A szolgaltatas az lgyfelek altal az elektronikus Urlapok kitéltésével létre-
jovd elektronikus iratok hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szerv részére torténd, elektronikus tér-
tivevénnyel igazolt offline tovabbitasat, valamint a kbzigazgatasi szervek altal az Ggyfélnek kiildott elekt-
ronikus iratok hiteles kézbesitését biztositja.

Postafidk: A szolgaltatas az tgyfelek részére kdzponti biztonsagos tarhelyet biztosit az altaluk kildott,
illetve fogadott iratok atmeneti, illetve tartos tarolasahoz.

Elektronikus fizetés: A szolgaltatas az ligyfelek részére biztositja, hogy az eljarasaikhoz kapcsolodo fi-
zetési kotelezettségiiket (illeték, igazgatasi szolgaltatasi dijaik befizetések) tavolrdl és elektronikusan
tudjak teljesiteni.
A feltételezett jovékép alapjan a kézigazgatasi szervek szamara a kézponti rendszeren keresztll az alabbi
fébb szolgaltatasok érhetéek el:

Hiteles offline irattovabbitas: A szolgaltatas a kdzigazgatasi szervek szamara biztositja, hogy offline
maodon, hitelesen, elektronikus tértivevénnyel igazolt médon elektronikus iratokat kildjenek méas kdz-
igazgatasi szervek, illetve ugyfelek részére, illetve azoktdl elektronikus iratokat fogadjanak.

Szervezeti postafiok: A szolgaltatas a kdzigazgatasi szervek részére kdzponti biztonsagos tarhelyet
biztosit a részukre elkuldoétt iratok atmeneti tarolasahoz, és ezaltal biztositja, hogy a szerveknek ne kell-
jen online kapcsolatot kiépiteni és fenntartani a kbzponti rendszerrel.

Elektronikus fizetések atadasa: A szolgaltatas biztositja, hogy a kdzigazgatasi szervek szabvanyos és
feldolgozhaté formaban értesiljenek arrél, hogy az lgyfelek teljesitették az eljarasokhoz kapcsolddo fi-
zetési kotelezettséguket.

Interoperabilitasi keretrendszer (szolgaltatasi sin): A javasolt jovkép alapjan, a kbzéptavon megvaldsi-
tandé interoperabilitasi keretrendszer, illetve az ahhoz kapcsolddd kdzponti front-end rendszerek biztositjak az
Ugyfelek részére az online egyablakos elektronikus ligyintézéshez szlikséges szolgaltatas elemeket, valamint
az azonnali elektronikus tgyintézéshez szlikséges szolgaltatasokat.

A feltételezett jovékép alapjan az tgyfelek szamara az interoperabilitasi keretrendszeren keresztll az alabbi
fébb szolgaltatasok érhetbek el:

Online irattovabbitas: A szolgaltatas az igyfelek altal online elektronikus Grlapok kitoltésével Iétrejové
elektronikus iratok hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szerv részére torténd azonnali tovabbitasat,
valamint online (folyamatos kapcsolattartasra épiild) tgyintézés esetén a kdzigazgatasi szervek altal az
ugyfeleknek kildott valaszok azonnali kézbesitését biztositja.

Kozigazgatasi nyilvantartasok online lekérdezése: A szolgaltatas az arra jogosult Uigyfelek szamara
lehetévé teszi, hogy a kilonbozd, elsésorban kdzigazgatasi szervek altal vezetett nyilvantartasokbdl
egységes lekérdezési és megjelenitési fellileten informacidkat kérdezzenek le.

Azonnali kiszolgalast biztosité ligyintézési szolgaltatasok: A szolgaltatas az arra jogosult Ugyfelek
szamara biztositja, hogy bizonyos lgyeket, eljarasi cselekményeket azonnal elintézzenek, azaz a kez-
deményezett ligytipusban, illetve eljarasi cselekményben az igyintézés inditasat kdvetéen a hataskorrel
és illetékességgel rendelkezd szerv valaszat gyakorlatilag azonnal megkapjak (pl. bejelentések, hatésagi
igazolvanyok kiallitasa, iratok hiteles masolatainak igénylése).
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A feltételezett jovékép alapjan a kdzigazgatasi szervek szamara az interoperabilitasi keretrendszeren keresz-
tul az alabbi fébb szolgaltatasok érhetéek el:

Online irattovabbitas: A szolgaltatas a kézigazgatasi szervek szamara lehet6séget biztosit, hogy egy-
mas részére online modon kuldjenek iratokat, ezaltal felgyorsitva az lgyek intézését. A szolgaltatas
emellett lehetévé teszi, hogy folyamatos kapcsolattartasra épulé elektronikus tgyintézés esetén a kdz-
igazgatasi szervek azonnal és automatikusan generalt iratban valaszoljanak az tgyfelek irat alapti meg-
kereséseire.

Tranzakcié alapu hivatalok kézti kapcsolattartas: A szolgaltatas a kbzigazgatasi szervek szamara le-
hetéséget biztosit arra, hogy automatizalhaté igazgatasi folyamatok, eljarasi cselekmények esetében
egymassal ne iratok killdésével és fogadasaval, hanem tranzakciok inditasaval és végrehajtasaval tart-
sanak kapcsolatot. A szolgaltatas segitségével a kdzigazgatasi szerveknek a szlikséges jogszabalyi fel-
hatalmazas és jogosultsagi beallitasok fliggvényében lehetéség teremthetd példaul:

A személyes Ugyintézés soran az ligyfelek azonositasahoz és képviseleti jogosultsagaik ellenérzé-
séhez kdzpontilag kialakitott azonositasi és jogosultsag ellenérzési szolgaltatasok igénybe vételére.

A mas kozigazgatasi szervek altal vezetett nyilvantartasokbdl az lgyintézéshez sziikséges infor-
maciok lekérdezésére (pl. cim, véllalkozas, egyéni vallalkozd, ingatlan, gépjarmi, engedély adatok
lekérdezése)

Az egyablakos személyes Ugyintézéshez mas kozigazgatasi szervek ugyintézési és iratkezelési
szoftvereibdl az Ugyintézés statuszara vonatkozo informaciok lekérdezésére.

Az egyablakos személyes Ugyintézés soran tett bejelentések és bejelentett adatvaltozasok méas ha-
tosagok altal vezetett nyilvantartasokba valo rogzitésére, illetve az azokon torténd atvezetésére.

Online irat lekérdezés: A szolgaltatas a kdzigazgatasi szervek szamara lehet6séget biztosit arra, hogy
megfelel jogosultsagok és jogszabalyi felhatalmazas birtokaban mas kozigazgatasi szervt6él az egyes
lgyek Ugyiratait, iratait, illetve azok metaadatait kdzvetlenil lekérdezzék (pl. személyes egyablakos ligy-
intézés esetén a kormany altal Iétrehozni kivant kormanyhivatalok integralt Ggyfélszolgalatainak tgyfél-
szolgalati munkatarsa az ugyfél megfeleld kiszolgalasa érdekében betekintsen a mas szerv altal intézett
gy Ugyirataba).

Azonnali kiszolgalast biztosit6 ligyintézési szolgaltatasok nyujtasa: A szolgaltatas a kézigazgatasi
szervek szamara lehetéséget biztosit arra, hogy mas kbzigazgatasi szervek, illetve tgyfelek megkeresé-
sére a szervek Ugyintéz6i kbézremikddeés nélkul allitsanak ki bizonyos iratokat (pl. igazolasokat, iratok hi-
teles masolatait) és azokat azonnal tovabbitsak az iratok igénylSinek.

Hivatali szakrendszerek és funkcionalis teriiletek tamogaté rendszerei: A javasolt jovékép alapjan, a
hivatali szakrendszerek (szakigazgatasi rendszerek), illetve a funkcionalis terileteket tamogatd rendszerek
(pl. gazdalkodasi és személyligyi rendszerek) a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével egymassal, az
iratkezeld rendszerrel, valamint kézéptavon az interoperabilitasi keretrendszerrel egyuttmikodve biztositjak,
hogy a szakigazgatasi és funkcionalis teriiletek a leheté leghatékonyabban, legkisebb eréforrasigénnyel, de
biztonsagos, ellendrizheté és nyomon kdvetheté modon lassak el a feladataikat.

Iratkezelési szoftver: A javasolt jov6kép alapjan az iratkezelési szoftverek biztositjak a kozigazgatasi szervek
megUjitott iratkezelésének jogszabalyoknak megfeleld tamogatasat, valamint, ahol ebben az iratkezelési
szoftvereknek szerepe van, a kdzigazgatasi szervek egyéb rendszereivel, valamint a kdzponti rendszerrel és
az interoperabilitasi keretrendszerrel egyuttmikddve tdmogatjak az igazgatasi jovéképben bemutatott szolgal-
tatasok nyujtasat.

Iratkezelés megujitasanak lehetséges iranyai

Jelen fejezet a korabban meghatarozott célkitlizések figyelembevételével, attekinté jelleggel bemutatja az iratke-
zelés rendszerének, szabalyozasanak és az iratkezelési szoftverek alkalmazasanak azon megujitasi lehetéségeit,
amelyek hozza tudnak jarulni az el6z6ekben felvazolt e-kdzigazgatasi jovékép, illetve annak részét képezb szol-
galtatasok hatékony megvalésitasahoz.

Jelen fejezetnek nem célja, hogy a felvazolt fejlesztési lehetéségeket, iranyokat értékelje, rangsorolja, megvalosi-
tasuk Utemezését bemutassa, mivel a felvazolt lehetéségek atliltetése, megvaldsitasa nagyban fligg a kdzigazga-
tasi szolgaltatasok kormanyzat altal meghatarozandé fejlesztési iranyaitdl és prioritasaitol.

Jelen fejezet az alabbi teriileteken vazol fel fejlesztési lehetéségeket az iratkezelés rendszerének, szabalyozasa-
nak és jelenlegi gyakorlatanak meguijitasara:

Az iratkezelési szoftverek funkcionalitasa,
Az iratkezelési szoftverek Gizemeltetése, karbantartasa,
Az iratkezelési szoftverek kdvetelményeinek szabalyozasa,

Az iratkezelési szoftverek tanusitasa,
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Az elektronikus iratkezelés elterjesztésének elGsegitése.

Jelen fejezet nem foglalkozik kilon alfejezetben az iratkezelés folyamatanak meguijitasaval, az iratkezelési folya-
mat megujitdsahoz kapcsolddo javaslatokat a fejezet az iratkezelési szoftverek lehetséges Uj funkcidinak része-
ként mutatja be, mivel a folyamatok meguijitasi lehetéségei nagyban fliggnek azok informatikai tAmogatasanak
megteremthetéségétdl.

5.1. IRATK"EZ’ELESI SZOFTVEREK FUNKCIONALIS FEJLESZTESI
LEHETOSEGEI

Jelen fejezet az e-kOzigazgatas fejlesztés felvazolt célrendszere alapjan megfogalmazott magas szinti e-
kozigazgatasi jovokepbdl levezetve a kdzigazgatasi szervek altal hasznalando iratkezelési szoftverek funkcionali-
tasanak rovid és kdzéptavu f6bb bévitési lehetéségeit foglalja 6ssze.

A jelen fejezetben felvazolt lehetséges Uj iratkezelési funkciok a koérvonalazott jovéképpel 6sszhangban elsésor-
ban az elektronikus kapcsolattartas és a belsé Ugyintézés féfolyamatainak elektronizalasara és automatizalasara
fékuszalnak, igy a fejezet kisebb hangsulyt fektet az iratkezelés egyéb tamogatd funkcioi fejlesztési lehetéségei-
nek feltarasara.

A fejezet a fentieknek megfeleléen az iratkezelési szoftverek f6bb funkcionalis fejlesztési iranyait tarja fel, ennek
megfeleléen a fejezet a megfogalmazott fejlesztési lehetéségeket nem priorizalja azok megvaldsithatésaga, eré-
forrasigénye, hasznossaga, sziikséges el6feltételei, és mas e-kdzigazgatasi fejlesztésekkel valé kapcsolata alap-
jan. A fejlesztési lehet6ségek ilyen mélységi kidolgozasara jelen tanulmany elkészitése soran nem volt lehet6-
ség. Egy részletesebb, atfogo, konkrét kodifikacios tevékenységeket is megalapozé szakértdi anyag elkészitésé-
hez egy hosszabb, és az érintett szerepl6k, és mas e-kdzigazgatasi fejlesztések stakeholderei szélesebb kérének
bevonasat is biztositd elemzési szakaszt kévetéen lenne csak méd.

Az el6z6ekben leirtakkal 6sszhangban jelen fejezetnek nem célja, hogy javaslatot tegyen:
Az iratkezelési szoftverekkel szemben megfogalmazni javasolt Uj funkcionalis kovetelmények kodifikacidjanak
madjéra.
A javasolt kdvetelmények jogszabdlyban t6rténd eldirasanak pontos Utemezésére.
A javasolt kévetelmények kodifikaciojara, jogszabalyban kézvetlenil rogzitheté megfogalmazasara.
A javasolt kdvetelmények részletes, kdvetelményspecifikacié szintl kidolgozasara.

A fejezet az iratkezelési szoftverek lehetséges Uj iratkezelési funkcidit az e-kézigazgatasi kérnyezet varhato to-
vabbfejlesztési iranyainak figyelembevételével két alfejezetben, rovid és kdzéptavon bevezetheté funkcidk szerinti
bontasban ismerteti.

Az alabbi alfejezetek az iratkezelés szoftverek lehetséges uj funkcidit az iratkezelési szoftver fébb funkcidcsoport-
jai szerinti bontasban ismertetik. Az alfejezetek el6szor a hatdsagi lgyintézési féfolyamatban is fontos szerepet
jatszo iratkezelési funkciécsoportokhoz kapcsolodd funkcionalis fejlesztési javaslatokat veszik végig, majd az
iratkezelési szoftver tgyintézési folyamatot egyéb, attételes médon tamogatd funkcioit érinté lehetéségeket ismer-
tetik.

5.1.1. Rovidtavon megvalésithato, lehetséges uj funkciok

Jelen fejezet az 4.2.4 fejezetben ismertetett e-kézigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet varhatdéan révidtavon is meg-
valosulé szolgaltatdsaibdl kiindulva ismerteti az elektronikus kapcsolattartas és a belsd ugyintézés elektronizala-
sa, illetve automatizalasa érdekében megvaldsithato, lehetséges Uj iratkezelési szoftver funkciokat.

Mivel jelen fejezet els6sorban a jelenlegi jogszabalyi kdrnyezetre, valamint a kézponti elektronikus szolgaltatd
rendszer jelenleg is biztositott, illetve a vonatkozé jogszabalyok alapjan, révidtavon kifejleszteni tervezett szolgal-
tatasaira, mint alapfeltételekre alapozva fogalmaz meg lehetéségeket az iratkezelési szoftverek fejlesztésére,
abban az esetben, ha a kormanyzat ezeket az alapfeltételeket jelentésen modositja, a jelen fejezetben ismertetett
tovabbfejlesztési lehetéségek is felllvizsgalatra fognak szorulni.

Jelen fejezet alabbi alfejezetei az iratkezelési szoftverek fébb, fejlesztések altal érintett funkcidcsoportjai szerinti
bontasaban az iratkezelési szoftverek funkcionalis fejlesztési lehetéségeit az alabbi strukturaban ismertetik:

Hattér bemutatasa,

Javasolt magas szint(i kévetelmények megfogalmazasa,
Koévetelményektdl vart elényok,

Jogszabalyi el6feltételek attekintd ismertetése,

F&bb igazgatasi technikai, miiszaki el6feltételek ismertetése.
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5.1.1.1. Irat atvétel, bontds és érkeztetés tamogatasa

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek irat atvételt, bontast és érkeztetést tdamogat6 funkcidinak lehetséges to-
vabbfejlesztési iranyait, illetve a lehetséges Uj funkciok hatterét, elényeit, valamint eléfeltételeit foglalja dssze.

5.1.1.1.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek irat atvételt, bontast és érkeztetést tamogatd funkcioi lehetséges tovabbfejlesztési ira-
nyainak meghatarozédsahoz a felvazolt célokon és jovéképen tul az alabbi kérlilményeket célszerl figyelembe
venni:

Hivatalos iratok elektronikus kézbesitésének szabalyai: A 2009. évi LII. térvény 2. § (1) bekezdése szerint
a hivatalos iratok elektronikus kézbesitése technikai hatterének biztositasa allami feladat. Ezt a feladatot a
kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszert — kiilon jogszabaly alapjan — mikodtetd szervezet (a tovabbiak-
ban: Allami Elektronikus Kézbesitési Szolgaltatd) végzi. Az Allami Elektronikus Kézbesitési Szolgaltaté a fel-
ado altal kézbesiteni rendelt hivatalos iratokat a cimzett részére kézbesiti, valamint a kézbesités megtortéentét,
illetve az elektronikus kézbesitéssel kapcsolatos egyéb kérilményeket hitelt érdemlé mdédon — az elektronikus
tértivevénnyel, visszaigazolassal, illetve szilkség esetén a ra vonatkozo kilén jogszabalyok szerinti naplézas-
sal — a feladd, illetve a cimzett szamara igazolja.

Kozponti rendszer altal nyujtott irattovabbitasi szolgaltatasok: A jelenleg hatalyos 224/2009. (X.14)
Korm. rendelet szerint egy kézigazgatasi szerv részére harom kozponti rendszer elembdl kildhetd elektroni-
kus irat:

Természetes személyek altal Ugyfélkapubdl
Koltségvetési szervek altal Hivatalkapubdl

Tarsas vallalkozasok és egyéni vallalkozok (késébbiekben varhatdan tarsadalmi szervezetek, nem kolt-

ségvetési intézményként mikodd kdzoktatasi és felsGoktatasi intézmények) altal Cégkapubdl
E-mail alapi kommunikacioé szélesebb korii lehetové tétele: A Kormany a févarosi és megyei kormanyhi-
vatalok feldllitasaval, valamint terlileti allamigazgatasi szervek integraciojaval 6sszefliggd térvénymaodosita-
sokrol szolo, Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium altal elSterjeszteni javasolt térvényjavaslatban a
2004. évi CXL. torvény 28/A. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezést kivanja Iéptetni: ,Dontés koz-
Iése kivételével a hatdsagok elektronikus levélben és telefonon is tarthatnak kapcsolatot”. A fenti rendelkezés
alapjan a hatésagok kdzétti elektronikus kapcsolattartasban a kézponti rendszer alkalmazasa mellett jelentés
teret nyerhet az elektronikus levelezés.

Kormanyhivatalok és integralt ligyfélszolgalatok felallitasa: A kormany a megyei kézigazgatasi hivatalok
bazisan kormanyhivatalokat kivan felallitani. A Iétrehozandé kormanyhivatalok részeként a kormany integralt
Ugyfélszolgalatokat kivan kialakitani, amelyek az tigyfeleknek egyablakos személyes Gigyintézést biztositanak.
Az egyablakos személyes igyintézés kdzrem(ikddé hatdésagi modell szerinti megvaldsitasa esetén egyes Ugy-
tipusokban az ligyfélszolgalati feladatokat az integralt Gigyfélszolgalatok is ellatnak, azonban az eljarasban a
tényleges Ugyintézést egy masik, eljarasban hataskorrel rendelkezé szerv (pl. dnkormanyzat) végezné. A fenti
Ugyintézési modell a kdzigazgatasi szervek kozoétt szorosabb egyittmikodést és hatékonyabb kapcsolattar-
tast tesz szilkségessé, ami a kézigazgatasi szervek kdzotti kapcsolattartas elektronizalasan tul az elektronikus

Ugyintézési szakrendszerek alkalmazasanak elterjedése: A kozigazgatasi szervek nagy része a szakigaz-
gatasi feladataik ellatasanak tamogatasara szakrendszereket alkalmaznak. A hatékonyabb elektronikus tgyin-
tézés és a manualis feladatok csdkkentése érdekében célszer(i a szakrendszereket integralni az iratkezel6
rendszerekkel, és biztositani, hogy a szakrendszerek is igénybe tudjak venni, meg tudjak hivni az iratkezelési
szoftverek iratkezelési funkciait.

5.1.1.1.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6zd alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az ligyfelekkel és a mas kbzigazgatasi
szervekkel val6 kapcsolattartas és a belsé Ggyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek irat atvételt, bontast és érkeztetést tamogato funkcidit a kormanyzati kézigazgatas fej-
lesztési elképzelések fliggvényében az alabbi funkcidkkal lehet célszeri kiegésziteni:

Elektronikus iratok kézponti rendszerbdl torténé automatikus atvétele: A funkcié keretében az Iratkeze-
|ési szoftver az alkalmazasban paraméterként beallithaté gyakorisaggal, vagy interfészen keresztuli funkciohi-
vasra, illetve felhasznalé altal adott parancsra a Hivatali Kapu kapcsolédas mindenkori miiszaki specifikacio-
janak megfeleléen biztosithatja a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszeren keresztll a hivatali kapuba ér-
kezett elektronikus iratok és kapcsolddo adatok atvételét.
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Az iratkezelési szoftver az irat atvételi funkcié keretében biztosithatja az elektronikus iratok irat tipus szerint
szlrt lekérdezését, valamint a lekérdezett iratok, és az azokhoz tartoz6 kézponti rendszer altal generalt érkez-
tetd szamok, iddbélyegzdk, illetve az iratok feladdjanak aldbbiak szerinti kdzponti rendszer azonositéjanak hi-
vatali kapubdl torténé automatikus atvételét:

Ugyfélkapun keresztiil kiildétt irat esetén az tigyfél kapcsolati kodjat

Hivatali kapun keresztil kildétt irat esetén a kild6 hivatal BEDSZ altal biztositott, ugynevezett KRID
azonositojat (a csatlakozott szervezet KR-ben regisztralt rovid nevét)

Cégkapun keresztul kiildott irat esetén a kildé szervezet BEDSZ altal biztositott, Ugynevezett cégkapu

cimét
Elektronikus tértivevények kozponti rendszerbdl torténé automatikus atvétele: A funkcioé keretében az
iratkezelési szoftver az alkalmazasban paraméterként beallithaté gyakorisaggal, vagy interfészen keresztiili
funkcidhivasra, illetve felhasznalé altal adott parancsra a Hivatali Kapu kapcsolédas mindenkori miiszaki spe-
cifikaciéjanak megfeleléen biztosithatja a kézponti elektronikus szolgaltaté rendszeren keresztil a hivatali ka-
puba érkezett elektronikus tértivevények kézponti rendszerbél térténd automatikus atvételét. Az iratkezelési
szoftver ezen tul biztosithatja az atvett tértivevényhez tartozé érkezteté szam alapjan azon iratpéldanynak a
meghatarozasat, amelyhez a tértivevény tartozik, és biztositja a tértivevény irat példanyhoz rendelt nyilvantar-
tasba vételét és eltarolasat. A hozzarendelésen felll az irat meta-adatainak frissitése is szlikséges lehet.

Kozponti rendszeren keresztiil kiildott elektronikus iratok automatikus érkeztetése: A funkcié keretében
az iratkezelési szoftver az alabbi fébb Iépéseknek megfeleléen tamogathatja a kozponti rendszerbdl atvett ira-
tok automatikus bontasat és érkeztetését:

Iratok kititkositsa: A funkcid részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja a kdzponti rendszerbél at-
vett, az iratot fogadd kozigazgatasi szerv publikus kulcsaval titkositott elektronikus irat kézigazgatasi
szerv iratkezelési szoftverben eltarolt titkos kulcsaval térténd ki titkositasat.

Viszontazonositas végrehajtasa: A funkcio részeként az iratkezelési szoftver a kititkositott elektronikus
irat adatai, illetve az irathoz kapcsolédo adatok (tUigyfél altal kiildott elektronikus Grlap esetén az Grlapban
rogzitett bekiildé adatok, koltségvetési szerv altal kildott elektronikus irat esetén az irathoz kapcsoléd 6-
an kuldott szabvanyos iratkisérd informaciok), valamint az iratot kiildé természetes személy, vagy szer-
vezet kdzponti rendszer azonositéja alapjan automatikusan viszontazonositast végezhet el.

Az iratkezelési szoftver a viszontazonositas soran a kdzponti rendszerben a kézponti rendszer azonosi-
téhoz rendelten nyilvantartott adatok alapjan (a KIB 21. ajanlas figyelembevételével) megallapithatja,
hogy az iratot kildé személy, vagy szervezet azonos-e az iratban, vagy az irat kiséréinformacidiban
meghatarozott kildé személlyel, vagy szervezettel. Az ellen6rz6tt adatok eltérése esetén az iratkezelési
szoftver a fogadott irat és mellékletei dokumentumtarba térténé eltarolasa mellett atadhatja az iratot ma-
nudlis érkeztetésre.

Az iratkezelési szoftver szilkség szerint az iratok tartalman tul a szoftvert hasznalé szervezet altal veze-
tett nyilvantartas adatai alapjan is biztosithatja a viszontazonositas végrehajtasat, azonban ehhez ebben
az esetben kiilon interfész kialakitasa sziikséges.

Automatikus érkeztetés: A funkciod részeként az iratkezelési szoftver a kdzponti rendszerbdl atvett ira-
tot az iratban, vagy az irat kiséréinformacidiban szereplé adatok alapjan automatikusan érkeztetheti. Az
érkeztetés soran az iratkezelési szoftver a kidolgozandd szabvanyos metaadat struktiranak megfeleléen
biztosithatja az érkeztetési informaciok automatikus eltarolasat.

Iratot képezé dokumentumok eltarolasa: A funkcio részeként, az iratkezelési szoftver a kdzponti
rendszerbdl atvett irat titkositott és kititkositott verziojat képezé dokumentumokat (fédokumentum és
mellékletek) az érkeztetett irathoz egyértelmlien hozzarendelheté és dokumentumonként egyedileg azo-
nosité modon az iratkezelési szoftver elektronikus dokumentumtaraba eltarolhatja.

Ugyiratok atvétele a kozponti rendszerbdl, és azok érkeztetése: A funkcié keretében, az iratkezelési
szoftver biztosithatja a kdzponti rendszeren keresztll szabvanyos formatumban kildétt komplett elektronikus
Ugyiratok atvételét, érkeztetését és az Ugyirat iratait képezé dokumentumok, valamint az Ugyiratba tartozé
iratkezelési entitdsok metaadatainak eltarolasat. A funkcioé részeként az iratkezel6 rendszer biztosithatja az
elektronikusan kuldétt Ggyiratok tgyiratként, iratként, illetve valamely irat mellékleteként torténd atvételét és
érkeztetését is.

E-mail-ek érkeztetésének tamogatasa és eltarolasa: A funkcid keretében az iratkezelési szoftver kildn
fellletet biztosithat az e-mailek érkeztetésére és dokumentumtarba térténd elhelyezésére. A 335/2005. Korm.
rendelet elbirasaival 6sszhangban, amennyiben a feladd azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja, az e-
mailek érkeztetése soran az iratkezelési szoftver automatikusan elkiildheti a feladénak a kildemény atvételét
igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). Be-
érkez6 e-mailek és faxok esetében kovetelmény a standard protokollok tamogatasa (IMAP, POP3, stb.) Sza-
mos esetben a rendszernek képesnek kell lennie automatikus érkeztetésre emailek és faxok esetén is. (A
headerben talalhaté adatok felhasznéalasaval.)
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Faxok érkeztetésének tamogatasa: A funkcié keretében az iratkezelési szoftver kilon felluletet biztosithat a
faxon (pl. elektronikusan, szervezet kdzponti fax szerverére) érkezd iratok érkeztetésére és dokumentumtarba
torténd elhelyezésére.

Automatikus elektronikus alairas ellenérzés biztositasa: A funkcid keretében a 335/2005. Korm. rendelet
el6irasaival 0sszhangban az iratkezelési szoftver az elektronikus Uton érkezett iraton, dokumentumon szerep-
16 elektronikus alairas érvényességét automatikusan ellendrizheti, és az ellenérzés tényét és eredményét au-
tomatikusan régzitheti.

Iratot képez6é dokumentumok formatumanak ellenérzése, és automatikus értesités kiildése a nem
megfelelé formatumrél: A funkcidé keretében az iratkezelési szoftver a 335/2005. Korm. rendelet el6irasaival
6sszhangban automatikusan ellendrizheti a fogadott kildemények, illetve azokat képez6 dokumentumok for-
matumat. Amennyiben a kildemény az egységes kdzigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tudastarban
kdzzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kuldét - amennyiben elektronikus va-
laszcimét megadta — automatikusan elektronikus uton értesitheti a kildemény értelmezhetetlenségérél és a
kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt formatumokrol.

Elektronikus masolat készités tamogatasa: A funkcid keretében az iratkezelési szoftver a 13/2005. IHM.
rendelet el6irasai szerint tAmogathatja a hagyomanyos papir alapi dokumentumokrol térténd elektronikus
masolatok készitését egyenként és tdomegesen (szikség szerint vonalkdédok alkalmazésanak tamogatasaval)
az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kézzétett formatumoknak megfeleléen.

Elektronikus masolatok és dokumentumok nem hiteles elektronikus verzidinak egymashoz rendelt
kezelése: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver biztosithatja, hogy a papir alapi dokumentumrol készi-
tett elektronikus masolat mellett az iratkezelési szoftverben egy irathoz rendelten eltarolhaté legyen az adott
papir alapu dokumentum alapjat képezd, elektronikusan kitdltott dokumentum is. Az iratkezelési szoftver a
funkcié altal a papir alapu dokumentum alapjat képez6, elektronikusan kitolt6tt dokumentumban eltarolt ada-
tok alapjan automatikusan végezheti el az irat érkeztetését és a tovabbi automatizalhato iratkezelési lépése-
ket. (Javasolt a nyilt szabvanyokon alapul6 interfészek alkalmazasanak megfontolasa az iratbetdltés tamoga-
tasara.)

Szakrendszerb6l elektronikus irat atvétele és érkeztetése: A funkcid keretében az iratkezelési szoftver
biztosithatja a kbzigazgatasi szerv altal alkalmazott szakrendszerekbdl az iratkezelési szoftvernek atadott
adatok, illetve a szakrendszerekbdl atadott dokumentumok automatikusan feldolgozhaté adatai alapjan a
szakrendszerben atvett Uj kildemények automatikus érkeztetését, és a szakrendszerek altal elektronikusan
atadott dokumentumok elektronikus dokumentumtarban térténé eltarolasat.

5.1.1.1.3 Lehetséges uj funkcidktol vart elébnybk

Az iratkezelési szoftver irat atvételt, bontast és érkeztetést tdmogaté funkcidinak el6zé pontban bemutatott lehet-
séges Uj funkciokkal valo kiterjesztésével a kdzigazgatasi szervek az alabbi fébb elénydket realizalhatjak:

Hivatali kapuba érkezé iratok automatikus érkeztetése: A kdzigazgatasi szervek a kdzponti rendszer altal
kézbesitett iratok atvételét és érkeztetését gyakorlatilag teljes korlien automatizalhatjak, azaz a kdzigazgatasi
szerveknek a kdzponti rendszeren keresztil kiildott iratok atvételére és érkeztetésére csak kivételkezelés ese-
tén sziikséges eréforrasokat allokalnia.

E-mail-en érkezo iratok érkeztetésének egyszeriisitése: A kdzigazgatasi szerveknek a beérkez6 e-mailek
érkeztetésére kevesebb eréforrast kell forditaniuk, és biztosithatd az e-mailek tovabbi elektronikus kezelése.

Postan érkezett iratok elektronizalasa: A kbzigazgatasi szervek a postan, vagy egyéb hagyomanyos kéz-
besitési moddal kézbesitett iratok elektronizaladsaval, hiteles elektronikus masolatuk elkészitésével gyakorlati-
lag papirmentessé tudjak tenni az iratkezelés, illetve az tgyintézés tovabbi Iépéseit, ami altal jelentésen csok-
ken az iratkezelés, illetve az iratok fizikai mozgatasanak eréforrasigénye.

Személyes ligyintézés soran kitoltott iratok automatikus érkeztetése: Amennyiben a kézigazgatasi szer-
vek a személyes ligyintézés soran nem csak az ligyfelek altal hagyomanyosan kitoltétt Grlapokat fogadjak be,
hanem az adott tigyben az tgyféllel kozésen, elektronikusan toltik ki az ligyintézéshez sziikséges Urlapokat,
az (rlapokban régzitett adatok automatikus feldolgozasaval biztosithaté a hagyomanyos formaban is eléallitott
és aldirt dokumentumok esetében is az automatikus érkeztetés (fliggetlenul attél, hogy az irat eléallitdsa az
ANYK programmal, vagy egy ligyintézési szakrendszerrel tértént).

5.1.1.1.4 Lehetséges uj funkciok megvaldsitasanak jogszabadlyi el6feltételei

Az iratkezelési szoftver irat atvételt, bontast és érkeztetést tamogatoé funkcidinak el6zd pontban bemutatott lehet-
séges Uj funkcidkkal vald kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi f6bb jogszabalyi, szabalyozasi eléfeltételek
biztositasa sziikséges:
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Automatikus érkeztetés igazgatasi szabalyozasa: Az elektronikus és a papir alapu iratok automatikus
atvételének és érkeztetésének szabdalyozasa, mivel erre a lehetdségre a jelenlegi a 335/2005 Korm. rendelet
nem tér ki.

Erkeztetési funkciok megujitasahoz sziikséges szoftverkovetelmények meghatarozasa: Az iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények, valamint az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerének
maodositasa az érkeztetési funkciok megujitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelend6 iratkezelési entitadsok és metaadatok szabvanyositasa: Az lgyfe-
lek és a kbzigazgatasi szervek, illetve a kdzigazgatasi szervek egymas kdzotti elektronikus kapcsolattartdsa
egységesitése, és az iratkezelési entitasok kezelésének és feldolgozasanak lehet6 legteljesebb automatizala-
sa érdekében az iratkezelési szoftverekben kezelendd iratkezelési entitasokrdl nyilvantartandé metaadatok
szabvanyositasa.

Kozponti rendszer interfész kovetelményeinek megujitasa: A KIB 21. ajanlas Uj verzidjanak elkészitése,
az ajanlas kiegészitése a cégkapu és a hivatalkapu Uj szolgaltatdsainak bemutatasaval, illetve a médosult és
Uj interfészleirasokkal.

Elektronikus (irlapok és iratkiséré allomanyok szabvanyositasa jogi feltételeinek megteremtése: Az
tgyfelek altal alkalmazhato6 elektronikus Grlapok iratkezelés automatizalasa szempontjabdl lényeges adatai-
nak, illetve a koltségvetési szervek kozétti irat alapu elektronikus kapcsolattartas soran alkalmazando iratkisé-
ré allomanyok adattartamanak szabvanyositasahoz sziikséges jogszabalyi hattér megteremtése.

Papir alapu iratokrol elektronikus masolat készitése esetén az eredeti iratok kezelési és megorzési
szabalyainak meghatarozasa: A papir alapu iratokrdl készitett elektronikus masolatok szabalyozasa mellett
az eredeti papir alapu iratok tovabbi kezelési, nyilvantartasi modjanak és megbrzésének szabalyozasa. Pél-
daul az eredeti iratok maradandé értéket nem képviseld részét nem szikséges megdrizni, illetve az iratokat
elegendd érkezteté szam alapjan nyilvantartani, azaz a masolatok el6allitasaval teljes korlien elektronikusan
is kezelhet6 lgyiratokat nem sziikséges parhuzamosan papir alapon is kezelni.

Elektronikus alairasok szabvanyositasa: Az EU térekvésekkel 6sszhangban, az EU tagallamokban az
lgyintézéshez hasznalhato, kdlcséndsen elfogadott elektronikus alairas formatumok egységesitése, illetve az
ezt biztosité szabalyozas kidolgozasa.

5.1.1.1.5 Lehetséges uj funkciok fébb igazgatasi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftver irat atvételt, bontast és érkeztetést tamogato funkcidinak el6z6ekben bemutatott lehetsé-
ges Uj funkciokkal valo kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi f6bb igazgatasi, technikai, miszaki eléfeltételek
megteremtése szlikséges:

Cégkapu és egyéb jelenleg hianyzé kdzponti rendszer elemek kifejlesztése: Az elsésorban a vallalkoza-
sok és egyéni vallalkozok kdzponti rendszeren keresztiili elektronikus kapcsolattartasat biztositdé Cégkapu
szolgaltatas, illetve a viszontazonositashoz és iratcimzéshez sziikséges szolgaltatasok kifejlesztése

Elektronikus Urlapok tartalmanak szabvanyositasa: A kézponti rendszeren keresztuli elektronikus kapcso-
lattartas soran alkalmazandé elektronikus Grlapok iratkezelés automatizalhatésaga szempontjabdl lényeges
adattartamanak szabvanyositasa, lehetéség szerint az iratkezelés szempontjabol [ényeges mezdk egységes,
rogzitett mez6koddal valo ellatasa.

Orszagosan egységes lrlapok bevezetése: Az egyes Ugytipusok eljarasi cselekményeinek igyintézéséhez
az Ugyben illetékes szervek szamatol és korétdl fliggetlenll orszagosan egységes, az illetékes szervnek a ki-
toltés soran megcimezhetd elektronikus Grlapok kidolgozasa és bevezetése.

Elektronikus iratkiséré allomanyok szabvanyositasa: Kozigazgatasi szervek kozotti elektronikus iratkiildés
egységesitése eérdekében a kdzigazgatasi szervek altal az elektronikusan kézbesitendd iratokhoz, illetve tGgy-
iratokhoz mellékelendd, az iratkezelés automatizalhatdésagat biztositd iratkiséré allomanyok adattartamanak
és adatabrazolasanak szabvanyositasa.

Elektronikus aldirasok egységesitése és elterjesztése: Az elektronikus alairasok kdzigazgatason belli
alkalmazasanak elterjesztéséhez és az elektronikus alairasok egységesitéséhez az elektronikus alairasok ke-
zelését is biztosito koztisztviselSi kartya, vagy allampolgari kartya, illetve az ezek hasznalatanak biztositasa-
hoz szlikséges infrastruktura kiépitése.

Iratkezelési szoftverek szabvanyos interfész kévetelményeinek kidolgozasa: Az iratkezelési szoftverek
mas igazgatasi rendszerekkel torténd integralt egyuttmikddésének biztositasa érdekében az iratkezelési
szoftverek kommunikacids fellileteire pontos interfész specifikacidk kidolgozasa, ezek kozzététele és ezek be-
tartasat biztosito tanusitasi rendszer kialakitasa.
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5.1.1.2. Bejové iratok iktatasanak tamogatasa

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek iktatast tamogatd funkcidinak lehetséges tovabbfejlesztési iranyait, illetve
a lehetséges Uj funkciok hatterét, elényeit, valamint eléfeltételeit foglalja 6ssze.

5.1.1.2.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek iktatast tamogato funkciéi lehetséges tovabbfejlesztési iranyainak meghatarozasahoz a
felvazolt célokon és jovEképen tul az alabbi kérilményeket célszerl figyelembe venni:

Iratok elektronikus formaban valé rendelkezésre allasa: Az iratok atvételét és érkeztetését tamogaté funk-
ciok el6z6 fejezetben bemutatottak szerinti tovabbfejlesztése esetén a kdzigazgatasi szervekhez beérkezé ira-
tok meghatarozo része eredeti, vagy masolati formaban elektronikusan is rendelkezésre all, ami lehetévé teszi
a tovabbi iratkezelési feladatok papirmentes ellatasat.

Iratok automatikusan feldolgozhaté formatumban torténdé rendelkezésre allasa: A kozponti rendszer
alkalmazasanak vart elterjedése, az lgyfélszolgalati folyamatok és azok tdmogatasanak egységesitése, és az
iratok atvételének és érkeztetésének automatizalasi lehetésége megteremti az alapjat a strukturalt adattarta-
mu iratok, illetve a strukturalt iratkiséré allomanyokkal érkezé iratok, valamint az iratokhoz kapcsoléddan mas
rendszerekben tarolt adatok felhasznalasaval a tovabbi iratkezelési [épések automatizalasanak is.

Automatikus iktatas lehetésége: A 335/2005 (X11.29) Korm. rendelet részben mar megteremtette az auto-
matikus iktatas lehet6ségét, igaz ezt csak meghatarozott feltételeknek megfeleld, elektronikusan kiildott iratok
esetében teszi lehetbvé.

5.1.1.2.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6z6 alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az Ggyfelekkel és a mas kdzigazgatasi
szervekkel val6 kapcsolattartas és a belsé Ugyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek iktatasat tdmogatéd funkcidit a kormanyzati kdzigazgatas fejlesztési elképzelések fligg-
vényében az alabbi funkciokkal lehet célszerl kiegésziteni:

Automatikus iktatas az elektronikus dokumentumok és az iratkiséré allomanyok adatai alapjan: A
funkcié keretében az iratkezelési szoftver az érkeztetést kdvetden elektronikusan és automatikusan feldolgoz-
hat6 formaban (strukturalt adattartalommal) rendelkezésre allé dokumentumok, illetve az iratokhoz kapcsoltan
elkuldoétt iratkiséré allomanyok adatai alapjan biztosithatja az elektronikus iratok automatikus iktatasat.

Az automatikusan feldolgozhat6 formaban rendelkezésre allé dokumentumok, illetve iratkiséré allomanyok
esetében az iratkezelési szoftver az iktatast a kiilonb6z6 irattipusok esetében az alabbi informacidk alapjan,
az alabbi médokon végezheti el:

Ugyfél altal kiildott Gigyindité irat automatikus iktatasa: Az iktatandé irathoz tartozé elektronikusan
kitoltétt dokumentum esetén az iratkezelési szoftver a rendszerben elézetesen beallitott szabalyok alap-
jan az Urlap egyedi azonositdja, illetve az iratban rogzitett adatok (pl. hianypétlas check box) alapjan
meg tudja hataroznia, hogy az adott irat Ggyindit6 irat-e, és ebben az esetben az iratot az (rlap egyedi
azonositdja alapjan azonositott ligytipusnak megfeleld iktatokonyv Uj fészamanak elsé alszamara iktatja.

Ugyfél altal kiildott, folyo ligyben érkezett irat automatikus iktatasa: Az irathoz tartozo elektroniku-
san kitoltott dokumentumot, Grlapot feldolgozva az iratkezelési szoftver az (irlap egyedi azonositdja, illet-
ve az Urlapban rdgzitett adatok alapjan azonositja a nem Ugyindito iratokat. A nem ugyindit6 iratok ese-
tén az iratkezelési szoftver a bekiild6tt Grlap egyedi azonositdja, illetve az Grlapban tarolt adatok alapjan
meghatarozott iktatokdnyvekben az alabbiakban felsorolt (rlaphoz tartozo, illetve Grlapban rogzithet6
adatok egyike alapjan biztositani tudja az iratok automatikus el6zményezését és mar létezd fé6szam ala
Uj alszam iktatasat:

Az elektronikus Grlapban az ugyfél altal hivatkozott el6zmény irat kbzponti rendszer altal generalt

érkeztetd szama.

Az elektronikus Urlapban az ugyfél altal hivatkozott el6zmény irathoz a kbzigazgatasi szerv altal
rendelt érkezteté azonosité.

Az elektronikus Urlapban az ugyfél altal hivatkozott el6zmény irathoz a kdzigazgatasi szerv altal
rendelt iktatoszam.

Az elektronikus Grlapban az Ggyfél altal hivatkozott Gigyiratszam.
Az elektronikus Urlapban az gyfél altal hivatkozott igyazonositd alapjan.

Koltségvetési szerv altal kiildott ligyindito irat automatikus iktatasa: Az irathoz tartozo iratkiséré al-
lomanyban szerepl6 adatok alapjan, annak megfeleld kidolgozasa esetében, az iratkezelési szoftver
meg tud hataroznia, hogy az adott irat Ggyindité irat-e, illetve, hogy azt mely szervezeti egység, személy
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részére kildte a feladd, és ez alapjan az iratkezelési szoftverben bedllitott szabalyok alapjan az iratkeze-
|és szoftver az adott iratot megfeleld iktatokdnyvbe, Uj f6szadm elsé alszamara tudja iktatni.

Koltségvetési szerv altal kiildott, folyo ligyben érkezett irat automatikus iktatasa: Az irathoz tarto-
z6 iratkisérd allomanyban szerepl6 adatok alapjan az iratkezelési szoftver azonositani tudja a nem ugy-
indito iratokat. A nem Ugyindit6 iratok esetén az iratkezelési szoftver az iratkisérd allomany adatai alap-
jan meghatarozhatd iktatokdnyvekben az iratkisérd allomany alabbiakban felsorolt adatainak egyike
alapjan biztositania tudja az iratok automatikus el6zményezését, és ennek megfeleléen az iratok meglé-
v6 f6szam Uj alszamara torténd iktatasat:

Iratkisérd allomanyban hivatkozott el6zmény irat kozponti rendszer altal generalt érkezteté szama.

Iratkisérd allomanyban hivatkozott el6zmény irathoz a kdzigazgatasi szerv altal rendelt érkeztetd

azonosito.

Iratkisérd allomanyban hivatkozott elézmény irathoz a kdzigazgatasi szerv altal rendelt iktatoszam.
Iratkisérd allomanyban hivatkozott tgyiratszam alapjan.

Iratkiséré allomanyban hivatkozott tgyazonositd alapjan.

Iratkiséré allomanyban hivatkozott, kildé szervezet sajat iktatdszama / ligyiratszama.

Iratkiséré allomanyban hivatkozott, kild6 szervezet sajat igyazonositdja.

Automatikus iktatas a kapcsolodé szakrendszerek altal atadott informacidk alapjan: A funkcié kereté-
ben az iratkezelési szoftver, a kbzigazgatasi szerv szakrendszerei altal, az iratkezelési szoftvernek szabva-
nyos interfészen atadott adatok alapjan biztosithatja az elektronikus iratok automatikus iktatasat (beleérve az
automatikus el6zményezést is).

Automatikus irat besorolas: A funkcidé keretében az iratkezelési szoftver az iratok automatikus iktatasa
soran, elézetes beallitasok alapjan biztosithatja az iratokhoz tartozo6 ligyiratok irattari tételbe, illetve egyéb be-
sorolasi sémaba (pl. az Ugyforgalmi statisztika elkészitéséhez ugytipusokba) torténé automatikus besorolasat
az iktatott irathoz kapcsolédé dokumentumok tipusa (pl. Grlap azonositd), a dokumentumok adatai, és az ez
alapjan azonosithaté Ggytipusok alapjan.

Csatornafiiggé kézbesitési adatok nyilvantartasa: Az iratkezelési szoftver az iktatas soran a postai cimek
tarolasa mellett biztosithatja a kdzponti rendszeren keresztlli kézbesitéshez szilkséges adatok (kapcsolati
kod, KRID, cégkapu cim) és az elektronikus levelezési cimek, valamint az tGgyfél altal valasztott, kdzigazgatasi
szerv altal alkalmazandé kapcsolattartasi forma automatikus nyilvantartasba vételét és tarolasat is.

Iktatas soran az egyéb iratkezelési feladatok automatizalasahoz sziikséges adatok roégzitésének bizto-
sitasa: Az iratkezelési szoftver az iktatas soran az automatikusan feldolgozhato iratok esetében automatiku-
san rogzitheti, az automatikusan nem feldolgozhaté dokumentumok esetében pedig lehetéséget biztosithat az
irat részét képez6é dokumentum tipusanak (pl. Grlap azonositdnak), illetve az ligytipusnak a rendszerbe rogzi-
tésére, ezzel el6készitve az irat/ligyirat szignalasanak elézetesen beallitott szabalyok szerinti részleges, vagy
teljes kérl automatizalasat.

5.1.1.2.3 Lehetséges uj funkcidktol vart elébnybk

Az iratkezelési szoftver bejové iratok iktatasat tamogatoé funkcidinak el6zé pontban bemutatott lehetséges uUj funk-
cidkkal vald kiterjesztésével a kdzigazgatasi szervek az alabbi fébb elénydket realizalhatjak:

Iratok papirmentes iktatasa: A kdzigazgatasi szervek a beérkezé iratok iktatasat gyakorlatilag papirmentes-
sé tehetik. Csak kivételkezelés keretében sziikséges az iratok kezelését papir alapon is biztositani, ezaltal az
iktatasi és irat mozgatasi feladatok ellatasara a kézigazgatasi szervnek kevesebb eréforrast kell allokalnia, igy
az iratok kezelése felgyorsul, és tobb idé all rendelkezésre az érdemi lgyintézésre.

Iratok automatizalt iktatasa: A kozigazgatasi szervek azon iratok itatasat, amelyekhez kapcsolédéan az
iktatashoz szlikséges adatok elektronikus és automatikusan feldolgozhat6 formaban rendelkezésre alinak, a
kivételkezeléstdl eltekintve automatizalhatjak, aminek kdvetkeztében csdkken az iratkezelési feladatok eréfor-
rasigénye, illetve az iratkezelésre forditott id6, és ezaltal tdbb id6 all rendelkezésre az érdemi lgyintézésre.

5.1.1.2.4 Lehetséges uj funkciok megvaldbsitasanak jogszabalyi el6feltételei

Az iratkezelési szoftver bejové iratok iktatasat tamogatd funkcidinak el6z6 pontban bemutatott, lehetséges Uj
funkciokkal valo kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi fébb jogszabalyi, szabalyozasi eléfeltételek biztositasa
szlkséges:

Az automatikus iktatas szabalyainak médositasa: A 335/2005. (XII.27) Korm. rendelet 46. §-ban rogzitett,
automatikus iktatasra vonatkozé korlatozo el6irasok felllvizsgalata, és ezaltal annak biztositasa, hogy ne csak
a kormanyrendeletben meghatarozott feltételek esetében és ne csak elektronikus uton érkezett iratok eseté-
ben legyen lehet6ség automatikus iktatasra.
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Iktatasi funkciok megujitasahoz sziikséges szoftverkovetelmények meghatarozasa: Az iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények, valamint az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerének
modositasa az iktatasi funkciok megujitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entitasok metaadatainak szabvanyositasa: A 5.1.1.1
fejezetben leirtaknak megfeleléen.

Elektronikus (irlapok és iratkiséré allomanyok szabvanyositasa jogi feltételeinek megteremtése: A
5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen

5.1.1.2.5 Lehetséges uj funkciok fé6bb igazgatasi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftver bejové iratok iktatasat tamogatd funkcidinak el6z6ekben bemutatott lehetséges Uj funkci-
okkal valo kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi fé6bb igazgatasi, technikai, mlszaki eléfeltételek megteremté-
se szikseéges:

Elektronikus (irlapok tartalmanak szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Orszagosan egységes lrlapok bevezetése: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Elektronikus iratkiséré allomanyok szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen

Iratkezelési szoftverek szabvanyos interfész kovetelményeinek kidolgozasa: A 5.1.1.1 fejezetben leir-
taknak megfeleléen.

5.1.1.3. Szigndlas tamogatdsa

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek szignalast tamogatd funkcidinak lehetséges tovabbfejlesztési iranyait,
illetve a lehetséges Uj funkciok hatterét, elényeit, valamint eléfeltételeit foglalja 0ssze.

5.1.1.3.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek szignalast tAmogatd funkcioi lehetséges tovabbfejlesztési iranyainak meghatarozasa-
hoz a felvazolt célokon és jovéképen tul az alabbi kérilményeket célszerl figyelembe venni:

Iratok elektronikus formaban valé rendelkezésre allasa: Az iratok atvételét és érkeztetését tamogatd funk-
ciok javasolt tovabbfejlesztése esetén a kdzigazgatasi szervekhez beérkez6 iratok meghatarozé része eredeti,
vagy masolati formaban elektronikusan is rendelkezésre all, ami lehetdvé teszi a tovabbi iratkezelési feladatok
papirmentes ellatasat.

Iratok automatikusan feldolgozhaté formatumban torténé rendelkezésre allasa: A kdzponti rendszer
alkalmazasanak vart elterjedése, az ligyfélszolgalati folyamatok és azok tamogatasanak egységesitése, és az
iratok atvéetelének és érkeztetésének automatizalasi lehet6sége megteremti az alapjat a strukturalt adattarta-
mu iratok, a strukturalt iratkiséré allomanyokkal érkezd iratok, valamint a szakrendszerek altal atadott iratok
tovabbi iratkezelési Iépései automatizalasanak.

Automatikus szignalas lehetésége: A 335/2005 (XI1.29) Korm. rendelet megteremtette a szignalas automa-
tizalasanak lehetéségét. A Korm. rendelet 51. § (1) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet ugy, hogy
bizonyos, jol meghatarozott iratcsoport esetén szignalas nélkul ahhoz az tgyintéz6hdz kell tovabbitani az ira-
tot, aki jogosult az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

5.1.1.3.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6z8 alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az tgyfelekkel és a mas kdzigazgatasi
szervekkel val6 kapcsolattartas és a belsé Ggyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek szignalast tamogaté funkcidit a kormanyzati kozigazgatas fejlesztési elképzelések fligg-
vényében az alabbi funkciokkal célszer( kiegésziteni:

Iratok/ligyiratok automatikus szignalasa az iktatas soran automatikusan, illetve manualisan régzitett
adatok alapjan: A funkcié keretében az iratkezelési szoftver az irathoz kapcsolhaté Ugytipus automatikus
meghatarozasa, vagy az ligytipus iratkezel6k altali manualis rogzitése alapjan biztosithatja az iratok / tgyirat-
ok el8re bedllitott szabalyok szerinti felelés vezetéhéz, vagy kézvetlen ligyintézéh6z szignalasat. (Az iratkeze-
lési szoftverek lehet6séget biztosithatnak az egyes Ugytipusokban érkezé iratok Ugyintézdk leterheltségétél
fuggd ugyintézére szignalasara is)

Tobbszintii, tobb lépéses szignalas tamogatasa: Az iratkezelési szoftver a kdzigazgatasi szerv iratkezelési
szabalyzataban rogzitett eldirasoktol figgéen tobb Iépéses szignalasra is lehetéséget biztosithat, és a rend-
szerben rogzitett szabalyok alapjan barmely szignalasi Iépést automatizalhatja.
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Folyamatban 1évé ligyben érkezett irat ligyintéz6h6z rendelése: A funkcié keretében az iratkezelési szoft-
ver azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, automatikusan kézvetlentl a kijeldlt szervezeti egységhez,
illetve Ugyintézdh6z tovabbithatja, illetve a kijeldlt szervezeti egységet, Ugyintéz6t automatikusan értesitheti az
Uj irat érkezésérdl.

Iratok/ligyiratok automatikus szignalasa a kapcsolddo szakrendszerek altal atadott informaciok alap-
jan: A funkcié keretében az iratkezelési szoftver a kdzigazgatasi szerv szakrendszerei altal az iratkezelési
szoftvernek szabvanyos interfészen atadott adatok alapjan biztosithatja az elektronikus iratok automatikus
szignalasat.

5.1.1.3.3 Lehetséges uj funkcioktol vart eléonyok

Az iratkezelési szoftverszignalast tamogaté funkcidinak el6z6 pontban bemutatott lehetséges Uj funkciokkal vald
kiterjesztésével a kézigazgatasi szervek az alabbi f6bb elénydket realizalhatjak:

Elektronizalhat6 iratok automatizalt szignalasa, ligyintéz6hoz rendelése: A kdzigazgatasi szervek azon
iratok/Ugyiratok szignalasat, amelyek elektronikus forméban érkeztek, vagy amelyekrdl elektronikus masolat
készllt, és az automatikus szignalasukhoz sziikséges adatok (pl. Ugytipus) az iratkezelési szoftverbe régzi-
tésre kerultek, a kivételkezeléstdl eltekintve automatizalhatjak. A szignalas automatizalasaval csokken a veze-
ték és az iratkezel6k adminisztrativ feladatainak eréforrasigénye, illetve az adminisztraciora és iratok fizikai
mozgatasara forditott id8, és ezaltal tobb id6 all rendelkezésre az érdemi ligyintézésre.

Nem elektronizalhato iratok automatizalt szignalasa, ligyintéz6hoz rendelése: A kdzigazgatasi szervek
azon iratok/lgyiratok szignalasat, amelyek nem elektronizalhatéak, de az automatikus szignalasukhoz sziik-
séges adatok (pl. Ggytipus) az iratkezelési szoftverbe rogzitésre keriiltek, a kivételkezeléstél eltekintve auto-
matizalhatjak, ami kdvetkeztében szintén csokken a vezeték adminisztrativ feladatainak eréforrasigénye, illet-
ve az adminisztraciora és iratok fizikai mozgatasara forditott id6.

5.1.1.3.4 Lehetséges uj funkciok megvaldsitasanak jogszabalyi el6feltételei
Az iratkezelési szoftverszignalast-tamogato funkcidinak el6zé pontban bemutatott lehetséges Uj funkciokkal vald
kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi fébb jogszabalyi, szabalyozasi el6feltételek biztositasa sziikséges:

Szignalasi funkcidk megujitasahoz sziikséges szoftverkdovetelmények meghatarozasa: Az iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények, valamint az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerének
maodositasa a szignalasi funkciék megujitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entitasok metaadatainak szabvanyositasa: A 5.1.1.1
fejezetben leirtaknak megfeleléen

Elektronikus (irlapok és iratkiséré allomanyok szabvanyositasa jogi feltételeinek megteremtése: A
5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfelel6en

5.1.1.3.5 Lehetséges uj funkciok fébb igazgatdsi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftverszignalast tdmogaté funkcidinak, el6zéekben bemutatott, lehetséges U] funkciokkal vald
kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi fébb igazgatasi, technikai, mlszaki el6feltételek megteremtése sziiksé-
ges:

Elektronikus (irlapok tartalmanak szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Orszagosan egységes lrlapok bevezetése: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Elektronikus iratkiséré allomanyok szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen

Iratkezelési szoftverek szabvanyos interfész kovetelményeinek kidolgozasa: A 5.1.1.1 fejezetben leir-
taknak megfelel6en.

5.1.1.4. Ugyintézés tamogatas

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek lehetséges hatdsagi Gigyintézést tamogatd funkcioit, illetve a lehetséges Uj
funkciok hatterét, elényeit, valamint el6feltételeit foglalja 6ssze.

Az iratkezelési szoftverek lehetséges hatdsagi lgyintézést tamogatd funkcidinak teljes korli azonositasahoz a
hatésagi Ugyintézés tgyviteli modelljének részletes és atfogd elemzésére lenne szikség, amelyre jelen dokumen-
tum elkészitése soran nem volt lehet8ség, ezért jelen fejezet csak a gyakorlati tapasztalatok alapjan azonositott,
lehetséges Uj funkciokra tér ki.
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5.1.1.4.1 Hattér bemutatdsa

Az iratkezelési szoftverek lehetséges ugyintézést tdmogatd funkcioi meghatarozasahoz a felvazolt célokon és
jovéképen tul az aldbbi kérilményeket célszerl figyelembe venni:

Ugyintézés teljes korii szakrendszeri tamogatasanak hianya: A kézigazgatasi szervek tipikusan nem
rendelkeznek az 6sszes hatésagi feladatuk ellatasat tAmogaté szakrendszerekkel. Adott szakigazgatasi teri-
letre specializalt szakrendszeri tAmogatasra nincs is minden ugytipus esetében szikség, illetve ennek megva-
l6sitdsa nem is minden esetben gazdasagos az egyes Ugytipusok alacsony szamossagabdl, illetve az intézési
folyamatuk egyszeriiségébdl kifolydlag.

Tamogathato, illetve automatizalhato altalanos eljarasi cselekmények: A szakrendszerrel nem tamogatott
Ugytipusok ugyintézése esetében a hatdsagi ligyintézést altalanosan tamogaté informatikai megoldasokkal az
Ugyintézés emberi eréforras igénye csdkkenthetd, az Ugyintézés mindsége, hatékonysaga javithato, illetve az
Ugyintézési feladatok ellenérizhetévé tehetbek. Egy hatdsagi lgyintézést altalanosan tdmogatd informatikai
megoldassal példaul a hatésagi tigyintézés alabbi feladatai tamogathatéak:

Ugyintézési hataridé szamitas: A 2004. évi CXL térvény 33. § (1) bekezdése szerint a hatarozatot, az
eljarast megsziintetd végzést, valamint a masodfoku dontést hozo hatésagnak az elsé foku dontést
megsemmisitd és Uj eljarasra utasitd végzését az (5) bekezdésben meghatarozott idéponttdl szamitott
huszonkét munkanapon belll kell meghozni és gondoskodni a dontés kozlésérdl. Ennél révidebb hatar-
id6t barmely jogszabdly, hosszabbat pedig térvény vagy kormanyrendelet allapithat meg. Ha e térvény
valamely eljarasi cselekmeény teljesitésének hataridejérél nem rendelkezik, a hatdsag haladéktalanul, de
legkésébb 6t munkanapon beliil gondoskodik arrél, hogy az eljarasi cselekményt teljesitse.

Ugyfél értesitése az iigye adatairél: A 2004. évi CXL térvény 29. § (9) bekezdése szerint, ha az eljaras
meginditasara iranyuld kérelmet benyujto tgyfél kéri, a kérelem beérkezésétdl szamitott 6t munkanapon
beliil a hatésag a 28/C. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott szabalyok szerint értesiti

a) az Ugy iktatasi szamardl, az Ggyintézd nevérdl és hivatali elérhetéségérdl,
b) az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridérdl, az Ggyintézési hataridbbe nem
szamité id6étartamokrol, a hatésag eljarasi kotelezettségének elmulasztasa esetén kdvetendd elja-
rasrol,
c) az iratokba valé betekintés és nyilatkozattétel lehet6ségérdl, valamint
d) arrdl, hogy kérelme a sziikséges adatainak kezeléséhez és belfdldi jogsegély, valamint szakha-
tosagi eljaras lefolytatasa céljabdl térténd tovabbitasahoz vald hozzajarulasnak minésdil.
Ugyfél értesitése az eljaras meginditasarél: A 2004. évi CXL. térvény 29. § (3) bekezdése szerint, ha
térvény vagy kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik, az eljaras meginditasarol

a) a hivatalbdl indult eljarasban az ismert ligyfelet az elsé eljarasi cselekmény elvégzésétdl,

b) a kérelemre indult eljarasban - az eljaras meginditasara iranyuld kérelmet benyujté tgyfelet kivéve -
az ismert tgyfelet a kérelem beérkezésétdl szamitott 6t munkanapon bellil értesiteni kell.

Ugyfél értesitése az engedélyezési eljaras meginditasarol és iigyintézési hataridét befolyasolo
eseményekrol: A 2009. évi LXXVI. torvény 13. § az alabbiakat mondja ki:

(1) A szolgaltatasi tevékenység megkezdéséhez vagy folytatasahoz sziikséges engedélyezési eljaras
meginditasarol az eljaras meginditasara iranyuld kérelmet benyujté ligyfelet (a tovabbiakban: kérelmez6
ugyfél) értesiteni kell.

(2) Az (1) bekezdés szerinti értesitésnek tartalmaznia kell az adott tigyfajtara iranyadé jogorvoslati lehe-
téségekre vonatkozd rovid tajékoztatast is, tovabba — ha alkalmazasanak feltételei fennallnak — arra vo-
natkozo tajékoztatast, hogy ha az eljarasban ellenérdeki Ugyfél nem vesz részt és a hatésag az elgirt
hataridében nem hoz déntést, masik hatésag vagy szakhatdsag az eljarasra nem jelélhetd ki, és az tgy-
felet megilleti a kérelmezett tevékenyseég folytatasanak joga.

(3) Az eljar6 hatésag vezet6jének vagy a szakhatdsag vezetbjének a szolgaltatasi tevékenység megkez-
déséhez vagy folytatdsahoz szlkséges engedélyezési eljaras soran hozott, az Ugyintézési hatarid6é
meghosszabbitasara vonatkoz6 végzését az eredeti ligyintézési hataridd lejarta elétt kdzdlni kell az tgy-
féllel.

(4) Az Ggyfelet az azt megalapoz6 ok felmerllésétdl szamitott 3 munkanapon belll értesiteni kell az Ggy-
intézési hatarid6be nem szamité idétartamrol.

Ugyfél tajékoztatasa: A 2004. évi CXL. tdrvény 28/C. § szerint:

(1) Ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik, az tgyfél az e fejezetben meghatarozott valamennyi kap-
csolattartasi format hasznéalhatja tajékoztataskérés céljabaol.

(2) A hatésag ugyanolyan formaban koételes tajékoztatni az tgyfelet, mint amilyen formaban az tgyfél a
tajékoztatast kérte.
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(3) Ha a tajékoztatas az ugy irataiban 1évé adatra vonatkozik, és az tgyfél az Ugy jellege szerinti és az
eljaré hatosag altal jogszabaly alapjan kezelhet6 adatokkal magat a tajékoztatas iranti kérelmében azo-
nositotta, a tajékoztatast nem lehet megtagadni.

Elektronikus meghatalmazasok kezelése: A 224/2009. 8X.14) Korm. rendelet 34. § (4) bekezdés sze-
rint a cimzett szervezet — amennyiben szikséges a meghatalmaz6 személyének ellenérzése, a jelsoro-
zatot megkuldi a kdzponti rendszer adatkezelSjének, és valaszként megkapja a meghatalmazé termé-
szetes személyazonositd adatait. A valasz megkuldése gépi kapcsolat esetén biztonsagos csatornan ke-
resztul, béngészds kapcsolat esetén biztonsagos elektronikus dokumentumtovabbitd szolgéltatason ke-
resztil, védetten térténik.

Iratbetekintés és ligyintézési statusz informacio biztositasa: A 2009. évi LX. tdrvény 24. § (1) be-
kezdése szerint:

Az elektronikus kézszolgaltatas igénybevevdije jogosult arra, hogy a kézigazgatasi hatésagok altal elekt-
ronikusan vezetett nyilvantartds ra vonatkoz6 adataihoz, valamint az Ugyei elektronikus intézése soran
elektronikus formaban keletkezett iratokhoz, nyilvantartasi (iktatasi) adatokhoz a kdzponti rendszer utjan
hozzaférjen, és azokat kérelmére szamara elektronikusan megkiildjék.

A 225/2009. (X.14) Korm. rendelet 21. § és 22. § szerint:

21. § (1) A felhasznalo az Ekszt. 24. § (1) bekezdése szerinti adathozzaférési jogosultsagait a kormany-
zati portalon elérheté adathozzaférési Urlapok kitdltésével, és az érintett szerv részére a kdzponti rend-
szer utjan torténé megkiildésével gyakorolhatja. Tajékoztatas parbeszédre épllé kapcsolat utjan is biz-
tosithato.

(2) Az elektronikus kdzszolgaltatast nyujté szervezetek kotelesek az altaluk vezetett elektronikus nyilvan-
tartasokhoz, illetve az lgyintézésiik soran elektronikusan keletkezett vagy elektronikus masolatban ren-
delkezésre allé iratokhoz torténé hozzaféréshez sziikséges (rlapok rendszeresitésérdl és azok kor-
manyzati portalon térténd kdzzétételérdl gondoskodni.

(3) Az Urlapokat legkés6bb az elektronikus kdzszolgaltatast nyujté szervezet kézponti rendszerhez torté-
nd csatlakozasatol szamitott 15 napon belil kell kézzétenni.

(4) Az ugyeik allasarol elektronikus Grlap benyujtasaval tajékoztatast kérd lgyfelek kérésére adott va-
laszt az érintett hatdsagi ligyben eljaré hatésag haladéktalanul, de legkésébb az elektronikus Grlap beér-
kezésétdl szamitott 3 munkanapon belll elektronikusan, a kdzponti rendszer utjan az lgyfelek szamara
megkuldi.

22. § (1) Torvény eltéré rendelkezése hianyaban az elektronikus kdzszolgaltatast igénybe vevd termé-
szetes személy szamdéra az ugyei elektronikus intézése soran elektronikusan keletkezett vagy rendelke-
zésre allo iratok elektronikus rendelkezésre bocsatasa ingyenes, ezzel dsszefiiggésben semmilyen kolt-
séget, dijat felszamitani nem lehet.

(2) Ha a jogi személy vagy a jogi személyiség nélkili szervezet jogszabaly alapjan a kdzigazgatasi hato-
sag altal elektronikusan vezetett nyilvantartasokban réla kezelt adatokhoz az adattovabbitas koltségei-
nek medfizetése ellenében férhet hozza, az elektronikus kdzszolgaltatast nyujté szervezet az adattovab-
bitas kdltségét a kdzponti rendszer utjan is koteles kdzzétenni.

Ugyforgalmi statisztikakészités: A févarosi és megyei kormanyhivatalok felallitasaval, valamint a terii-
leti allamigazgatasi szervek integracidjaval 0sszefiiggé térvénymaddositasokrdl szolo, Kozigazgatasi és
Igazsagligyi Minisztérium altal a parlament elé terjeszteni kivant térvényjavaslat a 2004. évi CXL. tor-
vény 164. § (3) bekezdését az alabbiak szerint kivanja modositani:

A hatdsag a teljesitményének és hatékonysaganak mérésére negyedévente ligyforgalmi statisztikat
készit, amely ligyfajtanként és Osszesitve is tartalmazza az 0sszes Ugy szamat, ezen belll az elsé fo-
kon jogerére emelkedett hatarozatok szamat, a jogorvoslat sordn megvaltoztatott hatarozatok szamat, a
hataridén tul intézett igyek szamat, ligyenként az Ugyintézési hataridé tullépésének mértékét, a hato-
saggal szemben benyujtott kartéritési igények szamat, a feliigyeleti intézkedések, valamint az tgyinté-
zési hatarid6 tullépése miatt a hatésag vezetdjével szemben kezdeményezett fegyelmi eljarasok szamat.
Az ugyforgalmi statisztika egyéb, a hatésag vezetbje altal meghatarozott mas statisztikai adatokat is tar-
talmazhat. Az ugyforgalmi statisztikat a hatésag az Ugyfélfogadasara nyitva allé helyiségében is kdzzé-
teszi.

Egyes ligyek elintézésének, eljarasi cselekmények automatizalhatésaganak jogszabalyi feltételei: A
jelenlegi jogszabalyi kérnyezet lehet8séget teremt egyes Ugytipusokban az ugyintézés automatizalasara. En-
nek lehet6ségét a Ket. alabbi rendelkezései alapozzak meg:

Hatarozathozatal mell6zhetésége: A 2004. évi CXL torvény 71. § (6) bekezdése szerint a hatdésag
mell6zi a hatarozathozatalt, ha jogszabalyban biztositott jogosultsag gyakorlasanak kizardlag az tgyfél
erre iranyuld kérelmének benyujtasa a feltétele. A hatésag az ligyfél kérelmére igazolja, hogy az ligyfél a
kérelem benyujtasatdl a jogszabalyban biztositott jogat jogszerlien gyakorolja.

Automatizalt egyedi dontés: A 2004. évi CXL térvény 71. § (7) bekezdése szerint térvényben vagy
kormanyrendeletben meghatarozott esetben vagy az ligyfél hozzajarulasa alapjan sor kerilhet informati-
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kai eszkbzzel végzett automatizalt egyedi dontésre is. Automatizalt egyedi dontésen a kiadmanyozasra
jogosult aléirasa és a hatosag bélyegzélenyomata is informatikai eszkézzel rogzithetd, ha azt a térvény
vagy a kormanyrendelet megengedi, és az alairas és a bélyegzélenyomat hitelességét a hataskér gya-
korléja egyedi dontésével hitelesitette.

5.1.1.4.2 Lehetséges fejlesztési iranyok

Az el6z6 alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az ligyfelekkel és a mas kdzigazgatasi
szervekkel val6 kapcsolattartas és a bels6 Ugyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek fébb Ugyintézést tamogatd funkcioit a kormanyzati kdzigazgatas fejlesztési elképzelé-
sek fliggvényében az alabbiak szerint lehet meghatarozni:

Ugyinditas, feladatkiosztas tamogatasa: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver biztosithatja az U
hivatalbol induld eljarasok meginditdsahoz vezetéi utasitasok megadasat, és az Uj lgyintézesi feladatok tgy-
intéz6hdz szignalasat, még az ugy Ugyiratanak, illetve elsé iratanak elkészitését megelézéen.

Ugyintézési hataridé szamitas: A funkcié keretében az iratkezelési szoftver biztosithatja az ligyek tigyinté-
zési hataridejének szamitasat a Ket.-ben el8irt szabalyoknak megfeleléen. Az iratkezelési szoftver az tgyinté-
zési hatarid6ét a hataridé szamitasat felfliggesztd, illetve azt meghosszabbitd eljarasi cselekmények, illetve
azokat reprezentald iratok kézbesitési, illetve atvételi idépontjanak figyelembevételével is képes lehet szamol-
ni.

Dokumentum sablonok kezelése és automatikus kitoltése: A funkcié keretében az iratkezelési szoftver
lehetdséget biztosithat az egyes lgytipusok eljarasi cselekményeinek kbzigazgatasi szerv oldali végrehajta-
sahoz sziikséges sablonok elkészitésére, nyilvantartasara és az ligyintézés soran automatikus és felhasznaloi
kdézrem(ikodéssel torténd felhasznalasara, adatokkal torténd feltdltésére és szerkesztésére, és az el6zbek
eredményeként Uj elektronikus dokumentumok eléallitasara.

Tomeges automatikus dokumentumkészités sablon alapjan (korlevélkészités): A funkcié keretében az
iratkezelési szoftver lehetdséget biztosithat meghatarozott formatumud adatallomanyok és kivalasztott doku-
mentumsablonok alapjan korlevelek automatikus elkészitésére és ezt kdvetéen azok automatikus iratkezelé-
sére.

Automatikus ligyintézési, eljarasi cselekmény végrehajtasi szolgaltatasok nyujtasa: A funkcioé keretében
az iratkezelési szoftver lehetéséget biztosithat az alabbi eljarasi cselekmények, és az azokhoz kapcsol6do
iratkezelési tevékenységek automatikus végrehajtasara.

Kotelezo értesitések Osszeallitasa, atadasa expedialasra, illetve elektronikus kézbesitése: Az irat-
kezelési szoftver biztosithatja a 2004. évi CXL. térvény 29. § (3) és (9) bekezdései, valamint a 2009. évi
LXXVI. térvény 13. § szerinti értesitések automatikus, sablon alapjan térténé 0sszeallitasat, szerver ala-
irassal torténd ellatdsat, automatikus nyilvantartasba vételét, iratkezelését, és hagyomanyos kapcsolat-
tartasi csatorna esetén expedialasra torténé atadasat, elektronikus kapcsolattartasi csatorna esetén pe-
dig automatikus kézbesitését (amennyiben az értesitések kiadmanyozasa nem sziikséges).

Ugyintézési statusz informaciészolgaltatas: A 225/2009. (X.14) Korm. rendelet 21. § (4) bekezdése
szerint az iratkezelési szoftver az alabbi lépések végrehajtasaval biztosithatja az tgyfelek tgyeik allasa-
rél valo tajékoztatas kérésének automatikus teljesitését (amennyiben az értesitések kiadmanyozasa
nem szikséges):

a statusz informaciot kéré tgyfél kérelme teljességének (fizetési kotelezettsége teljesitésének) el-
lendrzése

a statusz informaciét kér6 Ggyfél informacio kérési jogosultsaganak ellenérzése (kapcsolati kod,
KRID, illetve cégkapu cim alapjan),

az Ugyfél jogosultsaga esetén az Ugyfél részére a tajékoztatas sablon alapjan torténé automatikus
Osszeallitasa,

az Osszeallitott tdjékoztatas szerver alairassal térténd automatikus alairasa,
az tajékoztatas iratkezelése, iktatasa

hagyomanyos kapcsolattartasi csatorna alkalmazasa esetén a tajékoztatas expedialasra torténd
atadasa,

elektronikus kapcsolattartasi csatorna alkalmazasa esetén pedig a tajékoztatas automatikus kézbe-

sitése
Iratbetekintés biztositasa: Az Ekszt. 24. § (1) bekezdése és a 225/2009. (X.14) Korm. rendelet 21. §
és 22. § szerint az iratkezelési szoftver az adathozzaférési kérelem teljességének (fizetési kotelezettség
teljesitésének) ellenbrzését és a megfelelé jogosultsagellenérzést (pl. az iratbetekintést igénylé tgyfél
kdézponti rendszer azonositdja azonos-e az igényelt irathoz tartozé tgyfél kdzponti rendszer azonositoja-
val) kovetden automatikusan teljesitheti az ligyfelek adathozzaférési kérelmét, melynek keretében a ké-
relemben megjeldlt elektronikusan keletkezett vagy elektronikus masolatban rendelkezésre allo iratokat
a kdzponti rendszeren keresztul megkuldheti a kérelmez6 igyfélnek.
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Elektronikus meghatalmazasok lekérdezése: A 224/2009. 8X.14) Korm. rendelet 34. §-nak megfele-
I6en az iratkezelési szoftver biztosithatja az elektronikus iratokban, illetve azok mellékleteként megadott
jelsorozat alapjan az elektronikus meghatalmazasok kézponti rendszerbdl torténd lekérdezését és a kdz-
igazgatasi szerv iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen azt az irat mellékleteként, vagy kulon iratként
nyilvantartdsba veheti és eltarolhatja.
Szakrendszerekkel egyiittmiik6dve automatikus ligyintézés biztositasa: A funkcio keretében az iratkeze-
Iési szoftver el6re meghatarozott szabalyok és szabvanyos interfész tranzakciok alapjan lehetéséget biztosit-
hat a kbzigazgatasi szervezet Uigyintézési szakrendszereivel egyuttmikddve lgyek automatikus elintézésére.
Az iratkezelési szoftver az automatikus tgyintézés tamogatasara példaul az alabbi funkciokat biztosithatja:

Kapcsolddd szakrendszer értesitése szabvanyos interfészen az automatikusan elintézhet6 tGgyet indito
irat beiktatasarol (kérelemrdl)

Kapcsolddo szakrendszer részére az automatikusan elintézhet6 tgyindité irata automatikus lekérdezé-
sének biztositasa

Kapcsolddo szakrendszer altal atadott adatok alapjan a megfeleld iratsablon kivalasztasa, és az iratsab-
lon automatikus feltdltése a szakrendszer altal atadott, illetve az iratkezelési szoftverben nyilvantartott
adatokkal.

A sablon alapjan elkészitett dokumentumhoz sziikség esetén meghatarozott dokumentumok / iratok au-
tomatikus csatolasa.

Az el6z8 pont szerint 0sszeallitott irat automatikus ellatasa szerver alairassal

Az eldallitott irat iratkezelése és automatikus elektronikus kézbesitése, illetve hagyomanyos kapcsolat-
tartas esetén atadasa expedialasra.

Az iratkezelési szoftver a fenti, szakrendszerekkel egytttmikddve biztositott automatikus tigyintézési szolgal-
tatasokra elsésorban az alabbi esetekben biztosithatja:
Hatdsagi bizonyitvanyok automatikus kiallitasa,
Bejelentések automatikus feldolgozasa és visszaigazolasa,
Téarsszervekkel val6 egyuttmlikddés keretében adatszolgaltatasi kérelmek automatikus teljesitése,
Szakhatdsagi eljarasok, szakhatdsagi nyilvantartasba vételek automatizalasa.

Teljes elektronikus lgyiratok kiildésének biztositasa: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver lehet6-
séget biztosithat a felhasznalok altal kivalasztott, vagy az arra jogosult szervek altal elektronikusan bekért
elektronikus Ugyiratok szabvanyos formaban torténd elkildésének automatikus elékészitésére, illetve elektro-
nikus kézbesitésére (pl. fellebbezés és hatosagi felllvizsgalat esetén)

Ugyforgalmi statisztikakészités: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver biztosithatja a 2004. évi CXL.
torvény 164. § (3) bekezdése szerinti Gigyforgalmi statisztikak el6allitasat, illetve a statisztikak elkészitéséhez
szukséges adatok rogzitésének és nyilvantartadsanak a lehetdségét.

5.1.1.4.3 Lehetséges uj funkcidktol vart elébnybk

Az iratkezelési szoftver lehetséges Ugyintézést tdmogatd funkcidinak elé6zé pontban bemutatottak szerinti megva-
I6sitasaval a kdzigazgatasi szervek az alabbi fébb el6nydket realizalhatjak:

Hatékonyabb ligyintézés: A kdzigazgatasi szervek az lgyintézési feladataikat jobb minéségben, gyorsabban
és alacsonyabb er&forras-befektetéssel lathatjak el.

Jogszabalyi eléirasok hatékonyabb teljesitése: A kdzigazgatasi szervek a jogszabalyi elirasoknak valo
megfeleléshez sziikséges feladataik elvégzését részét automatizalni tudjak, illetve jelentésen csékkenteni tud-
jak azok er&forrasigényeét.

Ellendrizhetd lgyintézés: A kdzigazgatasi szervek és az iranyitasukat, feligyeletiiket ellaté szervek hatéko-
nyabban tudjak ellendrizni a kdzfeladatok ellatasat.

5.1.1.4.4 Lehetséges uj funkciok megvaldsitasanak jogszabalyi el6feltételei

Az iratkezelési szoftver lehetséges ulgyintézést tamogaté funkcidinak megvaldsitasahoz magas szinten az alabbi
fébb jogszabalyi, szabalyozasi eléfeltételek biztositasa sziikséges:

Ugyintézés tamogat6 funkciok megujitasahoz sziikséges szoftverkévetelmények meghatarozasa: Az
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények, valamint az iratkezelési szoftverek tanusitasi
rendszerének moédositasa az ligyintézés tamogatasi funkciok megvaldsitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entitasok metaadatainak szabvanyositasa: A 5.1.1.1
fejezetben leirtaknak megfeleléen.
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Elektronikus (rlapok és iratkisérd allomanyok szabvanyositasa jogi feltételeinek megteremtése: A
5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfelelSen.

Automatizalt egyedi dontések szabalyozasa: A Ket. elirdsaival 6sszhangban az érdemi Ugyintéz6i kdzre-
mikoddést nem igénylé hatésagi feladatok esetében az ezek automatizalt, informatika rendszer altali végre-
hajthatésagahoz szlikséges jogszabalyi feltételek megteremtése.

Elektronikus meghatalmazasok kezelésének feliilvizsgalata: A 224/2009, (X.14) Korm. rendeletben sza-
balyozott elektronikus meghatalmazas kezelési szolgaltatas szabalyozasanak felllvizsgalata, mivel tébb szer-
vezet allaspontja szerint a tervezett mikddési modell tul bonyolult.

5.1.1.4.5 FO6bb igazgatasi technikai, miiszaki el6feltételek ismertetése:

Az iratkezelési szoftver lgyintézés tamogato funkcidinak megvaldsitasahoz magas szinten az alabbi fébb igazga-
tasi, technikai, miszaki el6feltételek megteremtése sziikséges:

Elektronikus (irlapok tartalmanak szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Orszagosan egységes lrlapok bevezetése: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Elektronikus iratkiséré allomanyok szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen

Iratkezelési szoftverek szabvanyos interfész kovetelményeinek kidolgozasa: A 5.1.1.1 fejezetben leir-
taknak megfeleléen.

Szakrendszerek felkészitése az automatikus ligyintézési szolgaltatasok tamogatasara: A kidolgozando
interfész kovetelményeknek valé megfeleltetés mellett az igazgatasi szakrendszerekben az automatikus lgy-
intézést tamogatd szabvanyos szolgaltatasok megvaldsitasa.

Elektronikus meghatalmazas szolgaltatas kifejlesztése: Az esetlegesen mddositott jogszabalyi kdvetel-
mények figyelembevételével az elektronikus meghatalmazas szolgaltatas kifejlesztése.

5.1.1.5. Kimené irat iktatas tamogatdsa

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek kimend iratok iktatasat tamogatoé funkcidinak lehetséges tovabbfejlesztési
iranyait, illetve a lehetséges Uj funkcidk hatterét, elényeit, valamint el6feltételeit foglalja 6ssze.

5.1.1.5.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek kimend iratok iktatasat tamogato funkcidi lehetséges tovabbfejlesztési iranyainak meg-
hatarozasahoz a felvazolt célokon és jovéképen tul az alabbi koriiményeket célszerii figyelembe venni:

Iktatashoz sziikséges adatok rendelkezésre allasa: A mar megnyitott ligyiratokba tartozo, el6zmény iratok-
kal rendelkezd Gj kimend iratok iktatasahoz sziikséges iktatasi adatok legalabb részben az iratkezelési szoft-
verben mar rendelkezésre allnak, ezért az iktatashoz kapcsolodd adatrégzitési feladatok az iratkezelési szoft-
ver megfelel6 implementacidjaval minimalizalhatoak, illetve esetenként automatizalhatoak.

Sablonkezelés biztositasa: Amennyiben az iratkezelési szoftver az el6z6kben ismertetett, lehetséges funk-
cioknak megfeleléen biztositja elektronikus sablonok alkalmazasat, az iratkezel® rendszerbe rogzitett adatok-
kal a dokumentumsablonok mez6i automatikusan kitolthet6ek, ezaltal a dokumentum, illetve az iratkészités
ideje rovidithetd.

Automatikus iktatas lehetésége: A 335/2005 (X11.29) Korm. rendelet részben mar megteremtette az auto-
matikus iktatas lehet6ségét, igaz ezt a kormanyrendelet csak meghatarozott feltételeknek megfeleld, elektro-
nikusan kildott iratok esetében teszi lehetévé.

5.1.1.5.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6z8 alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az ligyfelekkel és a mas kdzigazgatasi
szervekkel valé kapcsolattartas és a belsé Gigyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek kimend iratok iktatasat tamogaté funkcioit a kormanyzati kdzigazgatas fejlesztési elkép-
zelések fliggvényében az alabbi funkcidkkal lehet célszerii kiegésziteni:

Iktatasi adatok automatikus elérogzitése: A funkcid keretében az iratkezelési szoftver biztosithatja a mar
létez6 Ugyiratba tartozé Uj kimené irat iktatdsa soran az iratkezelési szoftverben mar eltéarolt tgyirat, illetve
elézmény irat adatok alapjan a kimend irat iktatdsdhoz szikséges adatok automatikus elérogzitését.
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Automatikus iktatas az elézmény irat, illetve az ligyirat adatai alapjan: A funkcid keretében az iratkezelési
szoftver el6re rogzitett beallitasok (pl. meghatarozott eljarasi cselekmények (hianypétias), tgytipusok) alapjan
lehetdséget biztosithat felhasznaloi kérésre kimend iratok, valasziratok automatikus iktatasara

Automatikus iktatas szakrendszer altal atadott adatok alapjan: A funkcioé keretében az iratkezelési szoft-
vernek lehet8séget biztosithat a szakrendszerek altal szabvanyos interfészen keresztiil atadott adatok alapjan
uj kimend irat iktatasara, és szikség szerint Uj ugyirat megnyitasara.

Irat tervezet osszeallitasa: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver el6re rogzitett beallitasok alapjan a
kimené iratok iktatasaval egyidejlleg lehetéséget biztosithat a megfelel6 dokumentumsablon kivalasztasaval
és annak iratkezelési szoftverben tarolt vagy szakrendszer altal atadott adatokkal térténé automatikus feltolté-
sével a kimend iratok tervezetének automatikus elkészitésére.

Korlevelek automatikus iktatasa: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver a korlevélkészitéshez biztosi-
tott, szabvanyos formatumu adatok alapjan biztosithatja a korlevél készités soran eléallitott dokumentumok
el6zetes beallitasok szerinti automatikus iktatasat.

5.1.1.5.3 Lehetséges uj funkciéktol vart elényok

Az iratkezelési szoftver kimend iratok iktatasat tdmogaté funkcidinak el6z6 pontban bemutatott lehetséges Uj
funkciokkal valo kiterjesztésével a kdzigazgatasi szervek az alabbi fébb elé6nydket realizalhatjak:

Iratkészités egyszeriisitése: A kdzigazgatasi szervek az iktatasi adatok el6rogzitésével, valamint az iratter-
vezetek sablonok alapjan torténd automatikus elkészitésével jelentésen csdkkenthetik a kimend iratok elkészi-
tésének és az iratkezelésének az id6 és eréforrasigényét, igy az iratok kezelése felgyorsul és tébb id6 és er6-
forras all rendelkezésre az érdemi ligyintézésre.

Iratok automatizalt iktatasa: A kézigazgatasi szervek azon kimend iratok itatasat, amelyekhez kapcsolodoan
az iratok iktatdsahoz sziikséges adatok elektronikus és automatikusan feldolgozhato formaban rendelkezésre
allnak, a kivételkezeléstdl eltekintve automatizalhatjak, ami kdvetkeztében csdkken az iratkezelési feladatok
eréforrasigénye, illetve az iratkezelésre forditott id6, és igy tobb idd all rendelkezésre az érdemi ligyintézésre.

5.1.1.5.4 Lehetséges uj funkciok megvaldsitasanak jogszabalyi el6feltételei

Az iratkezelési szoftver kimen6 iratok iktatasat tamogato funkcidinak el6z6ekben bemutatott lehetséges Uj funkci-
okkal vald kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi fébb jogszabalyi, szabalyozasi el6feltételek biztositasa szik-
séges:

Az automatikus iktatas szabalyainak modositasa: A 335/2005. (X11.27) Korm. rendelet 46. §-ban rogzitett,
automatikus iktatasra vonatkozé korlatozo el6irasok felllvizsgalata, és ezaltal annak biztositasa, hogy ne csak
a jelenleg hatalyos kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfelel6 elektronikus uton érkezett ira-
tok esetében legyen lehetéség automatikus iktatasra.

Iktatasi funkcidk megujitasahoz sziikséges iratkezelési és szoftverkovetelmények meghatarozasa: Az
iratkezelésre altalanosan érvényes eljarasi szabalyok, az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdve-
telmények, valamint az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerének modositasa a kimen6 irat iktatasi funk-
ciok megujitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entitasok metaadatainak szabvanyositasa: A 5.1.1.1
fejezetben leirtaknak megfeleléen.

5.1.1.5.5 Lehetséges uj funkciok fébb igazgatasi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftver kimend iratok iktatasat tamogato funkcidinak el6z8ekben bemutatott lehetséges Uj funkci-
okkal valé kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi f6bb igazgatasi, technikai, miszaki el6feltételek megteremté-
se szlkséges:

Iratkezelési szoftverek szabvanyos interfész kdovetelményeinek kidolgozasa: A 5.1.1.1 fejezetben leir-
taknak megfeleléen.

5.1.1.6. Kiadmanyozas tamogatas

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek kiadmanyozast tamogato funkcidinak lehetséges tovabbfejlesztési irdnyait,
illetve a lehetséges Uj funkcidk hatterét, elényeit, valamint eléfeltételeit foglalja 6ssze.
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5.1.1.6.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek kiadmanyozast tamogatd funkcidi lehetséges tovabbfejlesztési iranyainak meghatéaro-
zasahoz a felvazolt célokon és jovéképen tul az alabbi kérilményeket célszerl figyelembe venni:

Elektronikus alairasok kozigazgatason beliili alkalmazasanak szabalyozasa: az elektronikus alairas
kdzigazgatasi hasznéalatahoz kapcsolodo koévetelményekrél és az elektronikus kapcsolattartas egyes szaba-
lyairol szolé 78/2010. (Ill. 25.) Korm. rendelet szabalyozza az elektronikus alairasok kiadmanyozasra valo fel-
hasznalasanak feltételeit.

Kimené iratok elektronikus eldallitasa: A kdzigazgatasi szervek lgyintézése soran a kimend iratokat képe-
z6 dokumentumok eléallitdsa mar jelenleg is elektronikus formaban torténik.

5.1.1.6.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6z6 alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az Ggyfelekkel és a mas kdzigazgatasi
szervekkel val6 kapcsolattartas és a belsé tgyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek kiadmanyozast tamogato funkcidit a kormanyzati kbzigazgatas fejlesztési elképzelések
fliggvényében az alabbi funkcidkkal lehet célszeri kiegésziteni:

Elektronikus alairas: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver lehetéséget biztosithat az elektronikus
dokumentumokbdl all6 iratok szabvanyos elektronikus alairdssal torténd ellatasara.

Tomeges elektronikus alairas: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver lehetéséget biztosithat a korlevél
készités soran tdmegesen elballitott iratok egy Iépésben torténd szabvanyos elektronikus alairassal valé ella-
tasara (a PIN kéd egyenkénti manualis rogzitése nélkul).

Tobb alairo egymast kovetd elektronikus aldirasa: Az iratkezelési szoftver lehet6séget biztosithat arra,
hogy az elektronikus iratokat, egymast kovetéen sziikség esetén tébb alaird is szabvanyos elektronikus ala-
irassal lassa el.

Iratok szerver alairassal, illetve idébélyegzdvel torténd ellatasa: A funkcio keretében az iratkezelési szoft-
ver az automatikusan intézett ligyek, eljarasi cselekmények lgyintézése soran eléallitott elektronikus iratok
esetében biztosithatja az iratok automatikus szerver alairassal, vagy idébélyegzével torténd ellatasat.

5.1.1.6.3 Lehetséges uj funkcioktol vart elébnybk

Az iratkezelési szoftverkiadmanyozast tamogaté funkcidinak el6zé pontban bemutatott lehetséges Gj funkciokkal
valé kiterjesztésével a kbzigazgatasi szervek az alabbi f6bb elénydket realizalhatjak:

Papirmentes kiadmanyozas: A kbzigazgatasi szervek kiadmanyozasra jogosult munkatarsai az elektronikus
formaban rendelkezésre allo kimend iratokat elektronikusan kiadmanyozhatjak, ami kévetkeztében csokken a
vezetbk és az iratkezel6k adminisztrativ feladatainak eréforrasigénye, illetve az adminisztraciora és az iratok
fizikai mozgatasara forditott id6, és ezaltal tobb id6 all rendelkezésre az érdemi ligyintézésre. Az iratok elekt-
ronikus kiadmanyozasaval csOkkenhet a papirfelnasznalas, mivel példaul az irattervezeteket a kiadmanyozo-
nak elegendd elektronikusan atadni véleményezésre, és nem kell azokat nyomtatni.

Automatikus kiadmanyozas: A kdzigazgatas szerveknél az egyes Ugytipusok ligyintézésének automatizala-
saval szintén csokkenthet6 a vezet6k, ligyintéz6k és az iratkezelék adminisztrativ feladatainak eréforrasigé-
nye, illetve az adminisztraciora és iratok fizikai mozgatasara forditott id6.

5.1.1.6.4 Lehetséges uj funkciok megvaldsitasanak jogszabalyi el6feltételei
Az iratkezelési szoftverkiadmanyozast tamogato funkcidinak el6zd pontban bemutatott lehetséges uj funkcidkkal
valo kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi fébb jogszabalyi, szabalyozasi el&feltételek biztositasa sziikséges:

Kiadmanyozasi funkciok megujitasahoz sziikséges szoftverkovetelmények meghatarozasa: Az iratke-
zelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények, valamint az iratkezelési szoftverek tanusitasi rend-
szerének médositasa a kiadmanyozasi funkciok megujitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entitasok metaadatainak szabvanyositasa: A 5.1.1.1
fejezetben leirtaknak megfeleléen.

Elektronikus aladirasok szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.
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5.1.1.6.5 Lehetséges uj funkciok fé6bb igazgatdsi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftverkiadmanyozast tdmogatd funkcidinak el6z8ekben bemutatott lehetséges uj funkciokkal
valo kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi fébb igazgatasi, technikai, miiszaki el6feltételek megteremtése
szukséges:

Elektronikus alairasok egységesitése és elterjesztése: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.

5.1.1.7. Expedialas és kézbesitéstamogatas

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek expedialast és kézbesitést tamogaté funkcidinak lehetséges tovabbfejlesz-
tési iranyait, illetve a lehetséges Uj funkciok hatterét, elényeit, valamint eléfeltételeit foglalja dssze.

5.1.1.7.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek expedidlast és kézbesitést tamogaté funkcioi lehetséges tovabbfejlesztési iranyainak
meghatarozasahoz a felvazolt célokon és jovéképen tul az alabbi korilményeket célszeri figyelembe venni:

Kimené iratok elektronikus eldallitasa: A kdzigazgatasi szerveknél a kimend iratokat képez6 dokumentu-
mok el6allitdsa mar jelenleg is elektronikus formaban torténik, illetve az elektronikus alairasok hasznalatanak
elterjesztésével az alairt kimeng iratok nagy része is elektronikusan allhat rendelkezésre.

Kapcsolattartasi forma ligyfél altali megvalasztasa: A Kormany a févarosi és megyei kormanyhivatalok
felallitasaval, valamint terlleti allamigazgatasi szervek integraciojaval 0sszefliggd térvénymaodositasokrol szo-
16, Kbzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium altal el6terjeszteni javasolt térvényjavaslatban a 2004. évi CXL.
torvény 8. §-at az alabbiak szerint kivanja modositani:

Az eljaras meginditasara iranyulé kérelmet benyujté ligyfél és az eljaras egyéb résztvevdje — e térvény kere-
tei k6zott — az egyes kapcsolattartasi formak kéziil szabadon valaszthat.

A fenti tervezett rendelkezés alapjan a kérelemre indul6 eljarasban a kodzigazgatasi szervnek az tgyfél altal
meghatarozott formaban kell tartania az tigyféllel a kapcsolatot.

5.1.1.7.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6z6 alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az ligyfelekkel és a mas kozigazgatasi
szervekkel valé kapcsolattartas és a belsé Ggyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek expedialast és kiadmanyozast tamogatoé funkcidit a kormanyzati kbzigazgatas fejleszté-
si elképzelések figgvényében az alabbi funkcidkkal lehet célszer( kiegésziteni:

Elektronikus irat példanyokrol hiteles papir alapi masolatok készitésének tamogatasa: A funkcioé kere-
tében az iratkezelési szoftver (a kiilén jogszabalyban meghatarozandé szabalyozasnak megfeleléen) biztosit-
hatja az elektronikus (elektronikusan alairt) iratpéldanyokrdl hiteles papir alapu masolati példany készitését,
azaz a korabban hatalyos szabdlyozasi konstrukcio alkalmazasa esetén az elektronikus iratot alkotd doku-
mentumok kinyomtatasat és zaradékkal torténd ellatasat. A funkcio keretében az iratkezelési szoftver a hiteles
masolat készitési funkciét nem csak egyedi iratok esetében, hanem tobb irat kivalasztasa esetén tdmegesen
is biztosithatja.

Elektronikus iratpéldanyok koézponti rendszeren keresztiili kézbesitésének tamogatasa: A funkcio kere-
tében az iratkezelési szoftver a Hivatali Kapu kapcsol6das mindenkori miiszaki specifikaciéjanak megfeleléen
biztosithatja a kézponti elektronikus szolgaltatd rendszeren keresztll kézbesiteni kivant elektronikus iratok
kézbesitésre el6készitését, az iratok kozponti rendszernek térténd atadasat, valamint a kozponti rendszer altal
atadott adatok nyilvantartasba vételét. A funkcié keretében az iratkezelési szoftver az alabbi feladatok végre-
hajtasat tamogathatja:

Referenciaérték nélkiili azonositas: Amennyiben az iratkezelési szoftverben nem all rendelkezésre az
irat példany cimzettiének kdzponti rendszeren keresztiili kézbesitéshez szikséges azonositdja, cime
(kapcsolati kod, KRID, cégkapu cim), az iratkezelési szoftver a szoftver altal nyilvantartott azonosito
adatok, illetve a felhasznald altal megadott tovabbi informacidk alapjan biztosithatja az iratpéldany cim-
zettje kdzponti rendszerbeli azonositéjanak, illetve cimének kézponti rendszerbdl térténd lekérdezését.

Természetes személy esetén a személy természetes személyazonosité adatainak megadasa alap-
jan az iratkezelési szoftver automatikusan lekérdezheti a kdzponti rendszerbdl a természetes sze-
mély kapcsolati kédjat.

Hivatali kapuval, vagy cégkapuval rendelkez6 jogalanyok esetében az iratkezelési szoftver lehetd-
séget biztosithat a hivatal kapuval rendelkez6 szervezetekrél a kormanyzati portal Ugyintézési
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szekcidjaban kdzzétett adatokban vald keresésre, illetve a kbzzétett adatok alapjan a cimzett jog-
alany kézponti rendszer cimének automatikus lekérdezésére (a 224/2009. (X.14) Korm. rendelet
25. § szerint).

Hivatali kapuval rendelkezé szervnek kiildott iratpéldanyok iratkiséré allomanyanak osszeallita-
sa: Az iratkezelési szoftver a hivatali kapuval rendelkezd szervnek kiklldeni kivant iratpéldanyokhoz au-
tomatikusan el6allithatja az iratpéldany szabvanyos iratkisérd allomanyat, amely mindazon adatokat tar-
talmazza, amelyek a cimzett szerv iratkezelési feladatainak lehet6ség szerinti automatizalasahoz szik-
ségesek.

Publikus kulcs lekérdezés: Az iratkezelési szoftver a kézbesiteni kivant iratpéldany cimzettje esetleges
vonatkozd rendelkezésének figyelembevételével biztosithatja a cimzett publikus kulcsanak kézponti
rendszer kulcstarabdl térténd automatikus lekérdezését.

Iratpéldany titkositasa: Az iratkezelési szoftver az iratpéldany cimzettjének kozponti rendszer kulcsta-
rabol lekérdezett publikus kulcsaval (és beallitas fliggéen a kézigazgatasi szerv sajat publikus kulcsaval
is) automatikusan elvégezheti a kiklldendd iratpéldany titkositasat.

Iratpéldany feltoltése: Az iratkezelési szoftver biztosithatja a kézbesitendé (szlikség szerint titkositott)
iratpéldany kézponti rendszerbe t6rténd feltdltését és ezaltal kdzponti rendszeren keresztilli kézbesité-
sét.

Erkeztetési szam és idébélyeg atvétele és eltarolasa: Az iratkezelési szoftver az iratpéldany kézbesi-
tésre torténd atadasat kdvetden biztosithatja az iratpéldany kézponti rendszer altal generalt érkeztetési
szamanak és id6bélyegzdjének kdzponti rendszerbdl vald atvételét és iratpéldanyhoz rendelet eltérola-
sat.

Elektronikus tértivevény atvétele és eltarolasa: Az iratkezelési szoftver az iratpéldany kézbesitését
kévetbéen biztosithatja az iratpéldany kézbesitésérdl a kézponti rendszer altal kiallitott elektronikus térti-
vevény kdzponti rendszerbdl valo atvételét és iratpéldanyhoz rendelt eltarolasat.

Elektronikus iratpéldanyok e-mailen torténé kézbesités tamogatasa: A funkcié keretében az iratkezelési
szoftver biztosithatja az e-mail-en elkildeni kivant elektronikus iratpéldanyok expedialasanak, kézbesitésre
torténd elékészitésének, valamint a kézbesitésrdl érkezett visszaigazolasok kezelésének tamogatasat, admi-
nisztraciéjat.

Elektronikus iratok faxok torténé kézbesitésének tamogatasa: A funkcioé keretében az iratkezelési szoft-
ver biztosithatja a faxon elkiildeni kivant elektronikus iratpéldanyok expedialasanak (elektronikusan alairt do-
kumentumrdl hiteles fax masolat készités), kézbesitésre torténd elékészitésének, faxolasanak, valamint a
kézbesitésrol érkezett visszaigazolasok kezelésének tamogatasat, adminisztracidjat.

Papir alapu iratpéldanyok (hiteles masolatok) expedialasanak és kézbesitésének tamogatasa: A funkcio
keretében az iratkezelési szoftver biztosithatja a papir alapu iratpéldanyok expedialasat, kézbesitési forma
fliggd kézbesitésre torténd elbkészitését (pl. postai feladokonyv elkészitését), valamint a kézbesités eredmé-
nyének adminisztracidjat, bizonylatolasat. Tértivevény nyomtatasi funkcio biztositasa a postazasi adatok fel-
hasznalasaval.

Kézbesitési informaciok atadasa szakrendszernek: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver az eléze-
tes beallitasok alapjan biztosithatja az iratok atvételérdl szo6lo informaciok szakrendszerek felé torténé szab-
vanyos interfészen keresztili atadasat.

5.1.1.7.3 Lehetséges uj funkcioktol vart elonydék

Az iratkezelési szoftver expedidlast és kézbesitést tamogatod funkcidinak el6z6 pontban bemutatott lehetséges Uj
funkciokkal valo kiterjesztésével a kdzigazgatasi szervek az alabbi f6bb elénydket realizalhatjak:

Automatizalt elektronikus kézbesités: A kdzigazgatasi szervek az iratok varhatéan névekvé hanyadanak
automatizalt elektronikus kézbesitésével jelentésen csdkkenthetik az iratok expedialasara forditott id6t és eré-
forras-mennyiséget, emellett a szervek szamottevé koltségmegtakaritast érhetnek el a papir, nyomtatasi, bori-
ték és postazasi koltségek terén.

Gyorsabb hagyomanyos expedialas: A kozigazgatasi szervek a hagyomanyos expedialasi és kézbesitési
feladatok megfeleld informatikai tamogatasaval tovabb csokkenthetik e feladatok er&forrasigényét.

Kézbesités nyomon kovetése: A kozigazgatasi szervek a kézbesitett iratpéldanyok atvételét, illetve az eh-
hez fiz6d6 jogkdvetkezményeket pontosabban nyomon kovethetik.

5.1.1.7.4 Lehetséges uj funkciok megvaldbsitasanak jogszabalyi el6feltételei

Az iratkezelési szoftver expedialast és kézbesitést tamogato funkcidinak el6z6 pontban bemutatott lehetséges Uj
funkciokkal valé kiterjesztéséhez magas szinten az aldbbi f6bb jogszabdlyi, szabalyozasi eléfeltételek biztositasa
szlkséges:
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Expedialast és kézbesitést tamogaté funkciok megujitasahoz szilkkséges szoftverkévetelmények meg-
hatarozasa: Az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kévetelmények, valamint az iratkezelési szoft-
verek tanusitasi rendszerének modositasa az expedialast és kézbesitést tamogatéd funkciok megujitasa érde-
kében.

Iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entitasok metaadatainak szabvanyositasa: A 5.1.1.1
fejezetben leirtaknak megfeleléen.

Elektronikus (irlapok és iratkiséré allomanyok szabvanyositasa jogi feltételeinek megteremtése: A
5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfelel6en.

Hivatalkapu interfész kévetelményeinek megujitasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.

Elektronikus iratokrol papir alapi masolat készités szabalyozasa: Arra az esetre, amikor a kézigazgatasi
szerv az iratokat elektronikusan allitotta el és a kiadmanyozas is elektronikusan tértént meg, de az tgyfelek-
kel, illetve mas szervekkel a kézigazgatasi szerveknek papir alapu hagyomanyos kapcsolattartasi csatornan
kell kapcsolatot tartania, az elektronikus iratokrdl papir alapid masolatok készitése jogszabalyi hatterének ki-
dolgozasa.

5.1.1.7.5 Lehetséges uj funkcidk fé6bb igazgatdsi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftver expedialast és kézbesitést tdmogatd funkcidinak el6z6ekben bemutatott lehetséges Uj
funkciokkal valo kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi f6bb igazgatasi, technikai, miszaki el6feltételek megte-
remtése szikséges:

Cégkapu és egyéb jelenleg hianyz6 kdzponti rendszer elemek kifejlesztése: A 5.1.1.1 fejezetben leirtak-
nak megfeleléen.

Elektronikus (irlapok tartalmanak szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.
Orszagosan egységes lrlapok bevezetése: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.
Elektronikus iratkiséré allomanyok szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfelelen.

Iratkezelési szoftverek szabvanyos interfész kovetelményeinek kidolgozasa: A 5.1.1.1 fejezetben leir-
taknak megfeleléen.

5.1.1.8. Feliilvizsgalat, selejtezés, levéltari atadas tamogatadsa

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek fellilvizsgalatot, selejtezést és levéltari atadast tamogatd funkcidinak le-
hetséges tovabbfejlesztési iranyait, illetve a lehetséges Uj funkciok hatterét, elényeit, valamint eléfeltételeit foglalja
Ossze.

5.1.1.8.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek fellilvizsgalatot, selejtezést és levéltari atadast tamogatéd funkcioi lehetséges tovabbfej-
lesztési iranyainak meghatarozasahoz a felvazolt célokon és jovéképen tul az alabbi kérilményeket célszeri
figyelembe venni:

Elektronikus levéltar kialakitasa: A 2009. évi LX. torvény 26. § (2) bekezdése szerint a kdzponti rendszer
keretei k6zott mikddik az elektronikus levéltari szolgaltatds, mint a koézlevéltarak elektronikus levéltari anya-
ganak hosszu tavu meg6rzését lehetévé tevd taroldhely szolgaltatas, amely biztositja az illetékes levéltarak
hataskorében 1évé elektronikus levéltari szolgaltatd rendszerek mikodtetésének miszaki-informatikai feltét-
eleit, ennek részeként a meg6rzott iratok hozzaférhetéségét.

5.1.1.8.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6zd alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az ligyfelekkel és a mas kozigazgatasi
szervekkel valé kapcsolattartas és a belsé Gigyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek felllvizsgalatot, selejtezést és levéltari atadast tamogato funkcidit a kormanyzati koz-
igazgatas fejlesztési elképzelések fliggvényében az alabbi funkcidval lehet célszer(i kiegésziteni:

Elektronikus levéltari atadas: A funkcié keretében az iratkezelési szoftver biztosithatja a levéltarba tartos
megbrzésre atadando (elektronikus és papir alapu) iratanyag és a levéltar altal igényelt leiré adataik meghata-
rozott specifikacid szerinti automatikus levéltari atadasra torténd elékészitését, valamint az atadasra elékészi-
tett iratanyag és adataik szabvanyos interfészen keresztili, elektronikus levéltarnak torténé atadasat.
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5.1.1.8.3 Lehetséges uj funkcioktol vart elonyok

Az iratkezelési szoftver felllvizsgalatot, selejtezést és levéltari atadast tamogaté funkcidinak el6zd pontban bemu-
tatott lehetséges Uj funkciokkal valo kiterjesztésével a kdzigazgatési szervek az alabbi fébb elénydket realizalhat-
jak:

Egyszeriibb iratanyag feliilvizsgalat és levéltari atadas: A kdzigazgatasi szerveknek és a levéltaraknak az

iratkezelési szoftver levéltari atadast automatizalé funkcioi altal kevesebb eréforrast kell forditaniuk az irat-
anyag felllvizsgalatara és azok levéltarba torténd atadasara.

5.1.1.8.4 Jogszabalyi el6feltételek attekint6é ismertetése

5.1.1.8.5 Lehetséges uj funkciok megvaldsitasanak jogszabadlyi el6feltételei

Az iratkezelési szoftver fellilvizsgalatot, selejtezést és levéltari atadast tamogatd funkcidinak el6zd pontban bemu-
tatott lehetséges Uj funkciokkal valo kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi f6bb jogszabalyi, szabalyozasi
eléfeltételek biztositasa sziikséges:

Feliilvizsgalatot, selejtezést és levéltari atadast tamogaté funkciok megujitasahoz sziikséges szoftver-
kovetelmények meghatarozasa: Az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelmények, valamint
az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerének moédositasa a fellilvizsgalatot, selejtezést és levéltari at-
adast tamogato funkciok megujitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entitasok metaadatainak szabvanyositasa: A 5.1.1.1
fejezetben leirtaknak megfeleléen.

Elektronikus levéltar szabalyozasa: Az elektronikus levéltar milkddése, szolgaltatasai, illetve a tartds meg-
6rzésre atadandé iratanyag és adataik elektronikus levéltarba térténé atadasa jogszabalyi kereteinek kidolgo-
zasa. Ehhez elengedhetetlen, hogy ismert legyen, milyen meta-adatokkal késziil el a SIP (Submission
Information Package) azaz a levéltarnak benyujtandé e-irat, milyen formatumban kerilhet at a levéltarba pl.
PDF/A, és hogyan kell hosszu tdvon megérizni az e-alairast a levéltarban, kell-e egyaltalan stb.).Ez utdbbi fel-
adatot azonban az e-Levéltar projektnek kell meghataroznia.

5.1.1.8.6 Lehetséges uj funkciok fébb igazgatasi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftver felllvizsgalatot, selejtezést és levéltari atadast tamogaté funkcidinak el6z6ekben bemuta-
tott lehetséges Uj funkcidkkal valo kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi f6bb igazgatasi, technikai, miszaki
el6feltételek megteremtése sziikséges:

Elektronikus levéltari rendszerek és levéltari atadas szabvanyos interfészeinek kidolgozasa: Az iratke-
zelési szoftverek elektronikus levéltarral torténd integralt egyittmikodésének biztositasa érdekében az elekt-
ronikus levéltari rendszerek kifejlesztése és a levéltari rendszerek iratanyag atvételét tamogaté funkcidi szigo-
ru specifikacioknak megfelelé kidolgozasa.

5.1.1.9. Torzsadatkezelési funkciok kiterjesztése

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek tdrzsadatkezelési funkcioinak lehetséges tovabbfejlesztési iranyait, illetve
a lehetséges Uj funkciok hatterét, elényeit, valamint el6feltételeit foglalja 6ssze.

5.1.1.9.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek tOrzsadatkezelési funkcioi lehetséges tovabbfejlesztési iranyainak meghatarozasahoz a
felvazolt célokon és jovSképen tul az iratkezelés automatizalasat is célszerli figyelembe venni, ami azt jelenti,
hogy az iratkezelési szoftverek alkalmazasaval automatizalhaté iratkezelési |épések tényleges automatizalasahoz
az iratkezelési szoftverben elére beallithaténak kell lennie az iratkezelési feladatok végrehajtasi szabalyainak.

5.1.1.9.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6z8 alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az lgyfelekkel és a mas kozigazgatasi
szervekkel val6 kapcsolattartas és a belsé ligyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek térzsadatkezelési funkcidit a kormanyzati kbzigazgatas fejlesztési elképzelések fliggveé-
nyében az alabbi funkciokkal lehet, célszerl kiegésziteni:
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Irattari tételek és egyéb besorolasi rendszerek és kapcsolataik kezelése: A torzsadatkezelés részeként
az iratkezelési szoftver biztosithatja az irattari tételek és egyéb besorolasi sémak kezelését, valamint az iratta-
ri tételek és lgytipusok Osszerendelését.

Iktatokonyvek kapcsolataik kezelése: A térzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja az
iktatokdnyvek és az Ugytipusok, szervezeti egységek, valamint hivatali kapuk dsszerendelését.

Irattarak és kapcsolataik kezelése: A torzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja az
irattarak és az irattarba elhelyezhetd iratokkal rendelkezd Ugytipusok és szervezeti egységek 6sszerendelé-
sét.

Ugytipusok és kapcsolataik kezelése: A térzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja az
Ugytipusok (lgyfajtak) nyilvantartasat, és az lgytipusok szervezeti egységekkel, felhasznalokkal, irattarakkal,
iktatokonyvekkel, irattari tételekkel, Grlapokkal, sablonokkal, titkositod kulcsokkal valé 6sszerendelését.

Urlapok és kapcsolataik kezelése: A tdrzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatia a
kdzigazgatasi szerv altal alkalmazott Grlapok nyilvantartasat, az Grlapok egyes iratkezelés szempontjabdl rele-
vans mez6i azonositéjanak az iratkezelési entitdsok metaadatai azonositojaval valé 0sszekapcsolasat, vala-
mint a konkrét Ggytipushoz kapcsolhato, nem altalanos Grlapok és az tgytipusok 6sszerendelését.

Sablonok és kapcsolataik kezelése: A torzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja a
kdzigazgatasi szerv altal alkalmazott dokumentum sablonok nyilvantartasat, a sablonok automatikusan kitolt-
het6 relevans mezdi azonositdjanak az iratkezelési entitasok metaadatai azonositdjaval valé 6sszekapcsola-
sat, valamint a konkrét ligytipushoz kapcsolhatd, nem altalanos sablonok és az lgytipusok 0sszerendelését.

Szervezeti egységek: A tOrzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja a kozigazgatasi
szerv szervezeti egységeinek nyilvantartasat és a szervezeti egységek, felhasznaldk, tgytipusok, valamint tit-
kosité kulcsok 6sszerendelését (A szervezeti egységek alkalmazasa két szervezet kozott az iktatas automati-
zalasat segiti eld, abban az esetben, ha ismert az, hogy a cimzett az adott szervezet melyik teriiletén, féoszta-
lyan, osztalyan, ill. csoportjaban dolgozik.).

Felhasznaldk és kapcsolataik kezelése: A torzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja
a felhasznalok ugytipusokkal és szervezeti egységekkel sszerendelését.

Titkosité kulcsok és jelszavak kezelése: A torzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja
a kdzigazgatasi szervek titkositd kulcsainak és jelszavainak nyilvantartasat és a titkositd kulcsok tgytipusok-
kal, szervezeti egységekkel, hivatali kapukkal 6sszerendelését.

Hivatali kapuk nyilvantartasa és kapcsolataik kezelése: A tdrzsadatkezelés részeként az iratkezelési
szoftver biztosithatja a kbzigazgatasi szerv hivatali kapuinak és azok adatainak nyilvantartasat, valamint a hi-
vatali kapuk titkositd kulcsokkal, szervezeti egységekkel 6sszerendelését.

Kapcsolodé szakrendszerek nyilvantartasa és kapcsolataik kezelése: A torzsadatkezelés részeként az
iratkezelési szoftver biztosithatja az iratkezelési szoftverhez kapcsolddd szakrendszerek nyilvantartasat és a
szakrendszerek Ugytipusokkal, sziikség szerint Grlapokkal és sablonokkal valé 6sszerendelését.

Elektronikus levéltar adatok kezelése: A torzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver biztosithatja az
elektronikus levéltari atadashoz sziikséges adatok nyilvantartasat.

Irat megtekintést biztosité programok és adataik nyilvantartasa: A torzsadatkezelés részeként az iratke-
zelési szoftver biztosithatja az egységes kdzigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tudastarban kozzétett
formatumok kezelésére alkalmas szoftverek és azok felhasznaldi és telepitési informacidinak nyilvantartasat.

Feldolgozasi szabalyok kezelése: A tOrzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver a nyilvantartott
torzsadatok és kapcsolataik alapjan lehet6séget biztosithat az iratkezelési 1épések és egyes ugyek, eljarasi
cselekmények automatizalasahoz sziikséges feldolgozasi szabalyok beallitasara.

Torzsadatkezelés felhasznalobarat feliileten: A torzsadatkezelés részeként az iratkezelési szoftver a torzs-
adatok és kapcsolataik, valamint az automatikus feldolgozasi szabalyok beallitasara olyan felhasznaldbarat
fellletet biztosithat, amely nem igényel a lehetséges beallitasok végrehajtasahoz fejlesztéi kdzremiik ddését.
Javasolt még a térzsadatok nyilt szabvanyokon alapuld interfészen keresztili lekérdezhet8ségének biztosita-
sa az iratkezel6 rendszertél.

5.1.1.9.3 Lehetséges uj funkcioktol vart eléonyok

Az iratkezelési szoftver tdrzsadatkezelési funkcidi el6z6 pontban bemutatott lehetséges Uj funkciokkal valé kiter-
jesztésével a kdzigazgatasi szervek az alabbi fébb elénydket realizalhatjak:

Iratkezelési feladatok automatizalasa: A kozigazgatasi szervek a torzsadatkezelési funkcidkban rogzitett
beallitasokkal tudjak automatizalni az iratkezelési, ligyintézési és eljarasi cselekmény végrehajtasi feladatai-
kat.
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Alacsonyabb fejleszté eroforrasigény: A kdzigazgatasi szerveknek a tdrzsadatkezelés felhasznalobarat
kialakitasa és az alkalmazasgazdak megfeleld felkészitése esetén az iratkezelési szoftverek jogszabalykéve-
tésére, mikddtetésére, karbantartasara kevesebb kilsd eréforrast kell igénybe venniuk.

5.1.1.9.4 Lehetséges uj funkciok megvalositasanak jogszabalyi el6feltételei

Az iratkezelési szoftver térzsadatkezelési funkcidinak el6z6 pontban bemutatott lehetséges U] funkciokkal vald
kiterjesztéséhez magas szinten az alabbi fé6bb jogszabalyi, szabalyozasi el6feltételek biztositasa sziikséges:

Torzsadatkezelési funkciok megujitasahoz sziikséges szoftverkovetelmények meghatarozasa: Az irat-
kezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények, valamint az iratkezelési szoftverek tanusitasi
rendszerének médositasa a térzsadatkezelési funkciok meguijitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelend6 iratkezelési entitasok létrehozasa, moédositasa, lekérdezése.
Tartalom és meta-adat médositas egyarant sziikséges: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.

Elektronikus (irlapok és iratkiséré allomanyok szabvanyositasa jogi feltételeinek megteremtése: A
5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfelel6en

Automatizalt egyedi dontések szabalyozasa: A Ket. el6irasaival 6sszhangban az érdemi tigyintézdi kdzre-
mikodést nem igénylé hatésagi feladatok esetében az ezek automatizalt, informatika rendszer altali végre-
hajthatésagahoz szlikséges jogszabalyi feltételek megteremtése.

5.1.1.9.5 Lehetséges uj funkcidk fé6bb igazgatasi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftver torzsadatkezelési funkcidinak el6z6ekben bemutatott lehetséges Uj funkcidkkal valé kiter-
jesztéséhez magas szinten az alabbi fébb igazgatasi, technikai, miiszaki el6feltételek megteremtése szikséges:

Elektronikus (irlapok tartalmanak szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.
Orszagosan egységes lrlapok bevezetése: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen.
Elektronikus iratkiséré allomanyok szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfelelGen.

Iratkezelési szoftverek szabvanyos interfész kévetelményeinek kidolgozasa: A 5.1.1.1 fejezetben leir-
taknak megfeleléen.

Szakrendszerek felkészitése az automatikus ligyintézési szolgaltatasok tamogatasara: A kidolgozando
interfész kovetelményeknek valé megfeleltetés mellett az igazgatasi szakrendszerekben az automatikus gy-
intézést tAmogatd szabvanyos szolgaltatdsok megvalésitasa.

5.1.1.10. Szabvanyos egyiittmiik6dés mas rendszerekkel

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek mas rendszerekkel vald szabvanyos egylttmiikodését biztositd lehetsé-
ges U] funkcidit, illetve a lehetséges Uj funkciok hatterét, elényeit, valamint eléfeltételeit foglalja 6ssze.

5.1.1.10.1 Hattér bemutatasa

Az iratkezelési szoftverek mas rendszerekkel vald szabvanyos egyuttmiikddését biztosito, lehetséges funkcidinak
meghatarozasahoz a felvazolt célokon és jovéképen tul az alabbi korilményeket célszeri figyelembe venni:

Integralt alkalmazasportfolié alkalmazasa: A kdzigazgatasi szervek szigetszer(i alkalmazasok bevezetése
helyett integralt alkalmazasportfoliéval kivanjak tamogatni a feladatvégzésiket. Az integralt alkalmazasportfo-
li6 megvaldsitdsanak egyék lényeges célja, hogy a kbzigazgatasi szervek az informatikai rendszerekkel ne
csak egyes részfolyamatok, hanem teljes igazgatasi folyamok lebonyolitasanak tamogatasat, illetve automati-
zélasat tudjak biztositani.

Integralt alkalmazasportfolioban kozés komponensek kialakitasa: Integralt alkalmazasportfolio kiépitése
soran célszer(i a szigetszer(i alkalmazasokban 6nalléan megvaldsitott tamogaté funkciok helyett egységes
megoldast alkalmazni ezeknek a tamogaté funkcidknak az ellatasara (pl. kdzos naplézasi, jogosultsagkezelési
modul).

Interoperabilitas megvaldsitasa: A kozigazgatasi szerveknek az informatikai alkalmazasaik szervezeten
bellli és szervezeteken ativeld integraciojat nem egyedi fejlesztésekkel és pont-pont interfészek kialakitasaval
célszerli megvalositaniuk, ennél jelentésen hatékonyabb és gazdasagosabb megoldas az informatikai rend-
szerek kozotti kapcesolatok szabvanyositasa.
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5.1.1.10.2 Lehetséges tovabbfejlesztési iranyok

Az el6z8 alfejezetben bemutatott hattér informaciok figyelembevételével, az ligyfelekkel és a mas kbzigazgatasi
szervekkel valé kapcsolattartas és a belsé Ugyintézés elektronizalasa, illetve részleges automatizalasa érdekében
az iratkezelési szoftverek mas rendszerekkel vald szabvanyos egyuttmikodését biztositd funkciodit a kormanyzati
kdzigazgatas fejlesztési elképzelések figgvényében az alabbiak szerint lehet célszerl kialakitani:

Iratkezelési entitasok létrehozasa, modositasa, lekérdezése: Az iratkezelési szoftver szabvanyos interfé-
szeket biztosithat az alabbi iratkezelési entitasok, illetve azok szabvanyos metaadatainak megfeleléen naplo-
zott, kiils6 rendszer altali |étrehozasara, modositasara, illetve lekérdezésére és az iratkezel6 rendszerben ta-
rolt adatok koz6tti kereshetéség biztositasa:

Kildemények

Ugyiratok

Ugyirat darabok

Iratok

Dokumentumok

Dokumentum verzidk

Irat példanyok
Ertesités kiildése beérkezé iratrél: Az iratkezelési szoftver elézetesen beallithatd szabalyok alapjan szab-
vanyos interfészen keresztll értesitheti az egyes kapcsolodd informatikai rendszereket meghatarozott tgyti-

pusokban érkezett (j iratok iktatasarol, ezzel triggerelve az automatikus ligyintézési feladatok szakrendszeren
belili ellatasat

Dokumentumkeészités sablon alapjan: Az iratkezelési szoftver el6zetesen bedllithaté szabalyok alapjan
szabvanyos interfészen keresztll fogadhatja és automatikusan kiszolgalhatja a kapcsol6dé informatikai rend-
szerek iratsablonok adatokkal térténd kitdltésére, az igy el6allitott dokumentum eltarolasara, iktatasara, ala-
irasara, kézbesitésére, vagy azonositdjanak informatikai rendszer részére torténé atadasara vonatkozo kéré-
seit.

Viszontazonositas tamogatasa sajat nyilvantartas alapjan: Az iratkezelési szoftver a kapcsoldédo szak-
rendszerek nyilvantartasa alapjan, annak lekérdezésével is biztosithat lehetséget a beérkezett iratok bekil-
déjének viszontazonositasara

Kiils6 rendszermodulok illeszthetésége: Az iratkezelési szoftver lehetévé teheti, hogy az informatikai rend-
szerek olyan altalanos funkciéit, mint amilyen a felhasznalé azonositas, jogosultsagkezelés, naplézas, szab-
vanyos interfészen keresztil a részére kiils6 rendszerek is biztosithassak.

5.1.1.10.3 Lehetséges uj funkcioktol vart elonydék

Az iratkezelési szoftver mas rendszerekkel valé szabvanyos egyulttmiikodését biztositd funkcidinak el6zé pontban
bemutatottak szerinti megvalositasaval a kdzigazgatasi szervek az alabbi fébb el6nyodket realizalhatjak:

Ugyintézék szamara egyetlen rendszer hasznalatanak lehetdvé tétele: A kdzigazgatasi szervek munka-
tarsainak az Gigyintézési feladataik ellatasa soran nem sziikséges t6bb informatikai rendszer hasznalatat elsa-
jatitaniuk, mivel a szakrendszerek megfeleld kialakitasaval az ligyintézéshez kapcsolodo iratkezelési felada-
tok ellatasahoz sziikséges funkcidk a hasznalt szakrendszeren keresztil is meghivhatékka valnak.

Ugyintézés, illetve eljarasi cselekmények végrehajtasanak automatizalasa: A kdzigazgatasi szervek az
alkalmazasaik megfelel6 integraciojaval egyes Ugytipusok lgyintézését, illetve egyes eljarasi cselekmények
végrehajtasat teljes korlien automatizalhatjak, ami altal csdkken az lgyintézés id6 és eréforrasigénye, és ez-
altal a kdzigazgatasi szerv tébb idd fordithat az Ggyintéz6k érdemi kdzremikodését igényld ugyintézési fel-
adatok ellatasara, illetve az ligyfeleknek gyorsabb (igyintézést biztosithat

Interfész fejlesztési és integracios koltségek csokkentése: A kdzigazgatasi szervek azaltal, hogy szabva-
nyos interfészspecifikacioknak megfeleléen kifejlesztett informatikai rendszereket alkalmaznak, jelentésen

5.1.1.10.4 Lehetséges uj funkciok megvaldsitasanak jogszabalyi el6feltételei
Az iratkezelési szoftver méas rendszerekkel valé szabvanyos egyuttmiikddését biztositd funkcidinak megvaldsita-
sahoz magas szinten az alabbi fébb jogszabalyi, szabalyozasi el6feltételek biztositasa sziikséges:

Mas rendszerekkel valé szabvanyos egyiittmiikodését biztosité funkciok megujitasahoz sziikséges
szoftverkovetelmények meghatarozasa: Az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények,
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valamint az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerének médositasa a mas rendszerekkel valdé szabvanyos
egyuttmikddést biztosité funkcidk megvaldsitasa érdekében.

Iratkezelési szoftverekben kezelendé iratkezelési entitasok metaadatainak szabvanyositasa: A 5.1.1.1
fejezetben leirtaknak megfeleléen

Elektronikus (irlapok és iratkiséré allomanyok szabvanyositasa jogi feltételeinek megteremtése: A
5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen

5.1.1.10.5 Lehetséges uj funkciok fé6bb igazgatasi, technikai és miiszaki el6feltételei

Az iratkezelési szoftver mas rendszerekkel valé szabvanyos egyuttmiikodését biztositd funkcidinak megvalosita-
sahoz magas szinten az alabbi fébb igazgatasi, technikai, miszaki el6feltételek megteremtése szikséges:

Elektronikus (irlapok tartalmanak szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Orszagosan egységes lrlapok bevezetése: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen
Elektronikus iratkiséré allomanyok szabvanyositasa: A 5.1.1.1 fejezetben leirtaknak megfeleléen

Iratkezelési szoftverek szabvanyos interfész kovetelményeinek kidolgozasa: A 5.1.1.1 fejezetben leir-
taknak megfeleléen.

Szakrendszerek felkészitése az interfész kovetelmények teljesitésére és az automatikus ligyintézési
szolgaltatasok tamogatasara: A kidolgozando interfész kdvetelményeknek valé megfeleltetés mellett az
igazgatési szakrendszerekben az automatikus lgyintézést tamogatd szabvanyos szolgaltatasok megvaldsita-
sa.

5.1.2. Kozéptavon megvaloésithato, lehetséges 0j funkciok

Jelen fejezet az 4.2.4 fejezetben ismertetett az e-kdzigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet varhatéan kdzéptavon
megvaldsuld szolgaltatasaibdl kiindulva ismerteti az elektronikus kapcsolattartas automatizalasa, és az ugyinté-
zés és iratkezelés elektronizalasa illetve automatizalhatésaga érdekében megvaldsithatd, lehetséges Uj iratkeze-
lési szoftver funkciokat.

Az 4.2.4 fejezetben felvazolt, kbzéptavu e-kdzigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet az alabbi alapfeltevésekbdl indult

Ki:

Interoperabilitasi keretrendszer megvalésitasa: Kézéptavon a kormanyzat kialakitja az interoperabilitasi
keretrendszert, illetve az ahhoz kapcsol6dd kdzponti front-end felileteket, valamint a kézigazgatasi informati-
kai rendszereket fokozatosan integralja az interoperabilitasi keretrendszerhez.

Tovabbi elektronikus kapcsolattartasi csatornak kiépitése: Kdzéptavon a kormanyzat a jelenleg is alkal-
mazott, kdzponti rendszeren keresztili elektronikus kapcsolattartasi csatorna mellett tovabbi elektronikus, pél-
daul hang és vided hivas, illetve mobil eszkdz alapu kapcsolattartasi csatornakat épit ki.

Az e-kbdzigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet fenti elemeinek megvaldsitasa a kdzigazgatasi szervek és lgyfeleik
szamara az alabbi fébb el6nyokkel jarna:

Azonnali online ligyintézés: Az ligyfelek bizonyos egyszer(i megitélési lgyeket, eljarasi cselekményeket
egy kdzponti, egységes ugyintézési fellletrdl, tavolrdl és elektronikusan, Ugyintéz6i kdzremikddés nélkil elin-
tézhetnek, oly modon, hogy az ugy, vagy eljarasi cselekmény kezdeményezésével gyakorlatilag egyidejlleg
megkapjak a hatosag valaszat is (pl. hatésagi bizonyitvanyok kérése a nyilvantartott adatokrdl, iratokrdl hiteles
masolatkérés, bejelentések megtétele).

Rovidebb ligyintézési idok: A kdzigazgatasi szervek az lgyfelekkel és egymassal valé kapcsolattartas so-
ran azonnal értesilnének a részuikre kiildott iratokrol, tzenetekrdl, illetve az iranyukba kezdeményezett tranz-
akciokrdl, és ezaltal azonnal feldolgozhatnak azokat. Az azonnali értesités és feldolgozhatosag kovetkeztében
csokkenne az ligyintézés id6sziikséglete.

lgazgatasi folyamatok automatizalasa: Az azonnali értesités és feldolgozhatésag kovetkeztében lehetéve
valna a szervezeteken ativeld igazgatasi folyamatok részét képez6 egyes eljarasi cselekmények azonnali au-
tomatikus végrehajtasa (pl. adatszolgaltatas iranti kérelmek teljesitése, szakhatdsagi feladatok ellatasa).

Informaciétovabbitas helyett informacié hozzaférés biztositasa: Az azonnali értesités és tranzakcioé fel-
dolgozas altal egyes szervek a naluk tarolt informaciokat arra jogosult mas szervek szamara kozvetlenil hoz-
zaférhetéveé tehetik, amely altal csdkkenthetd a szervek kodzotti informacidtovabbitasok szama, illetve elker(il-
het6 az informacidk szervek altal duplikalt tarolasa.

Tovabbi hatékony ligyintézési lehetéségek: Az lUigyfeleknek biztositott tovabbi megfeleld biztonsagi szintil
kapcsolattartasi csatornak kialakitasaval az lgyfelek egyre nagyobb kére vonhaté be a korszeriibb, és a sze-
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mélyes, illetve egyéb hagyomanyos kapcsolattartasi csatornaknal kevesebb eréforras-raforditast igénylé tgy-
intézési modok alkalmazasaba.

Jelenleg még nem ismert, hogy a kormanyzat az 4.2.4 fejezetben felvazolt, k6zéptavon megvalésitani javasolt e-
kdzigazgatasi rendszer komponenseket meg kivanja-e, illetve mikor, milyen médon, milyen jogszabalyi hattérrel
és milyen szolgaltatasokra kiterjed6en kivanja megvaldsitani, ezért az e szolgaltatasokhoz kapcsolédoan kialakit-
hato, lehetséges iratkezelési szoftver funkciok is csak magas szinten vazolhatoak fel.

A fentiekbdl fakaddan jelen fejezet csak az iratkezelési szoftverek kdzéptavon megvaldsithato, fébb funkcidinak,
mint lehetséges tovabbfejlesztési iranyoknak a révid 0sszefoglalasara tér ki, és az el6z6 fejezettdl eltéréen nem
foglalja Ossze az egyes funkcidk hatterét, elényeit, valamint jogszabalyi, igazgatasi, technikai és miszaki el6felté-
teleit.

Jelen fejezet az iratkezelés szoftverek lehetséges Uj funkcioit az el6z8 fejezethez hasonldan az iratkezelési szoft-
verek érintett fébb funkcidcsoportjai szerinti bontasban ismerteti.

5.1.2.1. Irat atvétel, bontds és érkeztetés tamogatdsa

Az 4.2.4 fejezetben ismertetett e-kdzigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet varhatdéan kézéptavon megvaldsuld szol-
galtatasaibol kiindulva az iratkezelési szoftver irat atvételt, bontast és érkeztetést tamogatd funkcidi kdzéptavon
az alabbi lehetséges Uj funkciokkal egészithetéek ki:

Elektronikus iratok interoperabilitasi keretrendszertél torténé automatikus atvételének és feldolgoza-
sanak tamogatasa: Az Iratkezelési szoftver az interoperabilitasi keretrendszer altal kezdeményezett tranzak-
ci6 alapjan biztosithatja a kézigazgatasi szervnek az interoperabilitési keretrendszeren keresztll kildott iratok
automatikus atvételét és a kdzponti rendszertdl atvett iratokhoz hasonlé moédon torténd automatikus érkezte-
tését és tovabbi feldolgozasat.

Elektronikus iratok kézbesitésérdl szol6 lizenetek interoperabilitasi keretrendszertél torténé automati-
kus atvételének tamogatasa: Az Iratkezelési szoftver biztosithatja az interoperabilitasi keretrendszeren ke-
resztll a kdzigazgatési szervnek kuldott iratok atvételérél sz6l6 visszaigazolasok automatikusan atvételét és
feldolgozasat.

Elektronikus iratok mas elektronikus kapcsolattartasi csatornakon keresztiili fogadasa és érkeztetése:
Az Iratkezelési szoftver biztosithatja mas elektronikus kapcsolattartasi csatornakon keresztil érkez6 adatallo-
manyok (pl. hang és video felvételek) automatikus atvételét, érkeztetését és tovabbi feldolgozasat.

Irathak mindsiilé elektronikus allomanyok és kapcsolédé nem hiteles elektronikus dokumentumok
egymashoz rendelt kezelése: A funkcio keretében az iratkezelési szoftver biztosithatja, hogy a hang és vi-
deo felvételekhez rendelten az iratkezelési szoftverben eltarolhatéak legyen az tgyféllel folytatott interakcio
alapjan kitoltott elektronikus Grlapok. Az iratkezelési szoftver a hang és video felvételhez rendel elektronikusan
kitoltétt Grlapokban eltarolt adatok alapjan automatikusan elvégezheti az irat érkeztetését és a tovabbi auto-
matizalhato iratkezelési Iépéseket.

5.1.2.2. Bejové iratok iktatasanak tamogatdsa

Az 4.2.4 fejezetben ismertetett e-k6zigazgatasi szolgéltatasi kérnyezet varhatéan kézéptavon megvaldsuléd szol-
galtatasaibdl kiindulva az iratkezelési szoftver bejové irat iktatasat tamogatéd funkcioi kozéptavon az alabbi lehet-
séges Uj funkciokkal egészithetbek ki:

Manuadlis iktatasi feladatok tamogatasa: A kildeményeket hagyomanyos lgyintézési csatornakon benyujtd
Ugyfelek és kdzigazgatasi szervek esetében a kildeményben megadott egyedi azonositdk alapjan az iratke-
zelési szoftver az interoperabilitasi keretrendszeren keresztiil biztosithatja az ligyfelek és kdzigazgatasi szer-
vek iktatdshoz szikséges adatainak kdzhiteles nyilvantartasokbdl torténé lekérdezését és automatikus régzi-
tését.

Cimek, illetve egyéb megadott adatok ellendrzése: Az iratkezelési szoftver az iktatas soran az
interoperabilitasi keretrendszeren keresztil kozhiteles nyilvantartasokbdl vald lekérdezések segitségével el-
lendrizheti az lgyfelek altal az iratokban megadott, cim és egyéb adatok helyességét.

5.1.2.3. Kimené irat iktatas tamogatasa

Az 4.2.4 fejezetben ismertetett e-kdzigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet varhatdéan kézéptavon megvalésuld szol-
galtatasaibdl kiindulva az iratkezelési szoftver kimend irat iktatasat tamogatd funkcioi kdzéptavon az alabbi lehet-
séges Uj funkciokkal egészithetbek ki:
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Kimené iratok manualis iktatasanak tamogatasa: Az iratkezelési szoftver az interoperabilitasi keretrend-
szeren keresztll koézhiteles nyilvantartasokbdl lekérdezheti a cimzett egyedi azonositéja alapjan a cimzett
kézbesitési informaciait.

Kimené iratok iktatasi adatainak (kézbesitési informacidinak) ellenérzése: Az iratkezelési szoftver az

interoperabilitasi keretrendszeren keresztll kdzhiteles nyilvantartasokban ellenérizheti az iratok cimzettre vo-
natkozo6 adatainak megfelel6ségét, és sziikség szerint automatikusan javithatja a hibasnak vélt adatokat.

5.1.2.4. Expedialas és a kézbesités tamogatdsa

Az 4.2.4 fejezetben ismertetett e-kOzigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet varhatéan kézéptavon megvalodsuld szol-
galtatasaibol kiindulva az iratkezelési szoftver expedialast és kézbesitést tamogatd funkcidi kozéptavon az alabbi
lehetséges Uj funkciokkal egészithet6ek ki:

Elektronikus iratpéldanyok interoperabilitasi keretrendszeren keresztiili kézbesitésének tamogatasa: A
funkcié keretében az iratkezelési szoftver a vonatkozé miszaki specifikacidjanak megfeleléen biztosithatja az
interoperabilitasi keretrendszeren keresztlil kézbesiteni kivant elektronikus iratok kézbesitésre el6készitését,
az iratok interoperabilitasi keretrendszernek torténd atadasat, valamint az interoperabilitasi keretrendszeren
altal a kézbesitésrdl atadott adatok nyilvantartdsba vételét.

Sikertelen kézbesités esetén kézponti rendszeren keresztiil torténé kézbesités: A funkcid keretében az
iratkezelési szoftver az interoperabilitasi keretrendszeren keresztili sikertelen kézbesités esetén az iratpélda-
nyokat automatikusan a kdzponti rendszeren keresztil kézbesitheti, amely altal az tigyintézési felelésség mar
a cimzett szervezet oldalan jelentkezik.

Elektronikus iratpéldanyok u0j Uigyintézési csatornakon keresztiili kézbesitésének tamogatasa: A funk-
cio keretében az iratkezelési szoftver a vonatkozé miiszaki specifikacioknak megfeleléen biztosithatja az irat-
példanyok uj tigyintézési csatornakon keresztili kézbesitését.

5.1.2.5. Feliilvizsgalat, selejtezés, levéltari atadds tamogatdsa

Az 4.2.4 fejezetben ismertetett e-kdzigazgatasi szolgaltatasi kérnyezet varhatéan kézéptavon megvaldsuld szol-
galtatasaibol kiindulva az iratkezelési szoftver felllvizsgalatot, selejtezést és levéltari atadast tamogaté funkcioi
kdzéptavon az alabbi lehetséges Uj funkcidval egészithetd ki:

Elektronikus levéltari atadas interoperabilitasi keretrendszeren keresztiil: A funkcié keretében az iratke-
zelési szoftver biztosithatja a levéltarba tartés meg6érzésre atadandoé (elektronikus és papir alapu) iratanyag és
a levéltar altal igényelt leiré adataik meghatarozott specifikacid szerinti automatikus levéltari atadasra torténé
elékészitését, valamint az atadasra el6készitett iratanyag és adataik interoperabilitasi keretrendszeren keresz-
tili elektronikus levéltarnak térténd atadasat.

5.1.2.6. Szabvanyos egyiittmiik6dés mas rendszerekkel

Az 4.2.4 fejezetben ismertetett e-kOzigazgatasi szolgaltatasi kdrnyezet varhatéan kézéptavon megvaldsuld szol-
galtatasaibol kiindulva az iratkezelési szoftver mas rendszerekkel vald egyuttmikodési funkcioi kbzéptavon az
alabbi lehetséges Uj funkcidkkal egészithetbek ki:

Iratkezelési adatok és elektronikus dokumentumok hozzaférhetové téteke: Az iratkezelési szoftver szab-
vanyos interfészen, az interoperabilitasi keretrendszeren keresztiil megfelel6 jogosultsagellenérzést kovetéen
hozzaférést biztosithat mas iratkezelési szoftverek, illetve egyéb kiilsé rendszerek szamara az iratkezelési
szoftverben tarolt adatokhoz, illetve dokumentumokhoz.

Iratkezelési adatok és elektronikus dokumentumok lekérdezése mar iratkezelési szoftverekbdl: Az
iratkezelési szoftver szabvanyos interfészen, az interoperabilitasi keretrendszeren keresztiil, megfelelé jogo-
sultsagellendrzést kdvetben hozzaférhet mas iratkezelési szoftverekben tarolt informaciéhoz és azokbdl ada-
tokat, dokumentumokat kérdezhet le, illetve tarolhat el a sajat adatbazisaba.

5.2. AZ I,RAT,KEZELI'ESI SZOFTVEREK UZEMELTETESI KOVETELMENYEINEK
MEGUJITASI LEHETOSEGEI

Jelen fejezet az e-kbzigazgatas fejlesztés felvazolt célrendszere alapjan megfogalmazott magas szintli e-
kdzigazgatasi jovoképbdl és annak varhatéan fokozatos megvalésitasabdl kiindulva a kbézigazgatasi szervek altal
hasznalandé iratkezelési szoftverek Uzemeltetési, tamogatasi szolgaltatasainak megujitasi lehetéségeit vazolja
fel.
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Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek Uzemeltetési, tAmogatasi kdvetelményeinek csak fébb fejlesztési iranyvo-
nalait ismerteti, azaz fejezetnek nem célja, hogy részletes javaslatot tegyen az iratkezelési szoftverek lzemelte-
tésével szemben tdmasztandd pontos kdvetelményekre.

A fejezet az iratkezelési szoftverek Uzemeltetési, tamogatasi szolgaltatdsainak megujitasahoz kapcsoléddan az
alabbi témakdrokre tér ki:

Az Uzemeltetési, tdmogatasi szolgaltatdsok megujitdsat szikségessé tevd korulmények

Az Uzemeltetési, tamogatasi szolgaltatasok megujitasanak javasolt iranyai

5.2.1. Uzemeltetési, tamogatasi szolgaltatasok megujitasat sziikségessé tevé
korulmények

Az iratkezelési szoftverek lGzemeltetési, tamogatasi szolgaltatdsai megujitasat az alabbi fé6bb kérilmények indo-
koljak:

Iratkezelési szoftverek bevezetést koveté fenntartasara vonatkozé kovetelmények, ajanlasok hianya: A
jelenlegi iratkezelést és iratkezelési szoftverek alkalmazasat szabalyozo jogszabalyok csak az iratkezelés fo-
lyamatat és az iratkezelési szoftverek f6bb funkcionalis kbvetelményeit, illetve azok tanusitasi szabalyait hata-
rozzak meg. A jogszabalyok az iratkezelési szoftverek Uzemeltetésére, fenntartasara vonatkozéan nem fo-
galmaznak meg kovetelményeket, ezért a kdzigazgatasi szervek a tanusitott iratkezelési szoftver izemelteté-
se soran eltérd szinvonalu folyamatokat mikddtetnek és a szoftver szallitoktdl eltérd alkalmazastamogatasi
szolgaltatasokat vesznek igénybe, amelyek szamos esetben nem biztositjak az iratkezelési szoftverek hosszu
tavu, biztonsagos, a kdzigazgatasi szervek folyamatos feladatellatasat biztositd miikddtetését és naprakészen
tartasat.

Valtoz6 igazgatasi kornyezet: A kovetkezd években a kormanyzat varhaton kiterjedt és atfogo fejlesztéseket
fog végrehajtani a kbzigazgatasi szolgaltatasok és az azokat tamogatd kdzponti e-kdzigazgatasi infrastruktira
tertletén. A fejlesztések sikeres végrehajtasahoz azonban a kozponti fejlesztéseken tal biztositani kell az
egyes koOzigazgatasi szervek informatikai rendszereinek, igy az iratkezelési rendszernek a kodzponti e-
kézigazgatasi infrastrukturahoz torténd illesztését is.

A tervezett kdzponti e-kdzigazgatasi szolgaltatasfejlesztések varhatéan nem egy Iépésben, hanem fokozato-
san fognak megvalosulni, ami kdvetkeztében az egyes kdzigazgatasi szervek informatikai rendszereit, igy az
iratkezelési szoftvereket is tobb Iépésben kell a megvaldsuld Uj szolgaltatasokhoz illeszteni.

5.2.2. Uzemeltetési, tamogatasi szolgaltatasok meguijitasanak javasolt fébb
iranyai

Az el6z6 alfejezetben bemutatott korlilmények figyelembevételével az iratkezelési szoftverekhez kapcsolddo
lzemeltetési, tAmogatasi szolgaltatasokat az alabbiak szerint lehet célszerli meguijitani:

Minimalis lizemeltetési kovetelmények eldirasa: A kdzigazgatasi szervezetek szamara célszeri el&irni,
hogy a tanusitott iratkezelési szoftverek alkalmazasahoz kapcsolédéan minimalisan milyen Gzemeltetési fo-
lyamatok muakodtetésérdl kell gondoskodniuk. A mikddtetendd, illetve igénybe veendd lizemeltetési szolgalta-
tasok kérének minimalisan az alabbi szolgaltatdsokra célszeri kiterjeszteni:

Incidenskezelés: Az iratkezelési szoftvert alkalmaz6 kdzigazgatasi szerveknek az iratkezelési szoftver
szallitéval egylttmikddve célszerlien gondoskodnia kell a feltart hibak slirgésség és hatas szerint diffe-
rencialt hibaelharitasi idékon bellli szabalyozott folyamat szerinti elharitasarol.

Problémakezelés: Az iratkezelési szoftvert alkalmazo kdzigazgatasi szerveknek az iratkezelési szoftver
szallitéval egylttmikddve célszerlien szabalyozott problémakezelési folyamatokat kell miikoédtetnie az
incidensek ismételt el6fordulasanak megel6zése érdekében. Az incidens- és problémakezelés részeként
célszer(i a Szallit6 jelentés kotelezettségét is leszabalyozni.

Valtozaskezelés: Az iratkezelési szoftvert alkalmazé kozigazgatasi szerveknek az iratkezelési szoftver
szallitdval egyuttmikédve a hibaelharitashoz, problémakezeléshez, és a kdvetkezd pontban ismertetett
jogszabaly kdvetési szolgaltatasokhoz kapcsoldddan célszerlien szabalyozott valtozaskezelési folyama-
tokat kell mikddtetnie annak érdekében, hogy a kiilénbdz8 alkalmazas valtoztatdsok ne eredményék az
iratkezelési szoftverek folyamatos mikodésének fennakadasat.

Kiadaskezelés: Az iratkezelési szoftvert alkalmazé kozigazgatasi szerveknek az iratkezelési szoftver
szallitdval egyuttmikédve a hibaelharitashoz, problémakezeléshez, és a kdvetkezd pontban ismertetett
jogszabaly kovetési szolgaltatdsokhoz kapcsoldddan célszerlien szabdlyozott kiadaskezelési, és annak
részeként szabalyozott tesztelési folyamatokat kell mikddtetnie az iratkezelési szoftverek folyamatos
miikddésének biztositdsa érdekében.
Minimalis naprakészen tartasi, jogszabaly kovetési szolgaltatasok eldirasa: A kdzigazgatasi szerveze-
tek, illetve a tanusitott iratkezelési szoftver szallitok szamara célszeri el6irni, hogy meghatarozott szabalyok
szerint, meghatarozott hataridékén belll biztositsak a tanusitott iratkezelési szoftverek jogszabalykovetését,
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az iratkezelési szoftverek kdzzétett igazgatasi és miiszaki szabvanyoknak és ajanlasoknak megfelel6 tovabb-
fejlesztését, a tovabbfejlesztett szoftver verzidk Uj funkcidinak tanusittatéasat, és az 0j verzidk kézigazgatasi
szerveknél torténd, szabalyozott, folyamatos miikédést nem akadalyozé bevezetését.

5.3. AZIRATKEZELESI KOVETELMENYEK DIFFERENCIALASI LEHETOSEGE!

Jelen fejezet az e-kOzigazgatas fejlesztés felvazolt célrendszere alapjan megfogalmazott magas szintl e-
kdzigazgatasi jovéképbdl kiindulva az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények egységes
modell szerinti differencialési lehetéségeit vazolja fel.

Jelen fejezet csak az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kbvetelmények fébb differenciélasi iranyvo-
nalait ismerteti, azaz a fejezetnek nem célja, hogy részletes javaslatot tegyen az iratkezelési szoftverekkel szem-
ben tamasztott kdvetelmények pontos differencialasi modjara.

A fejezet az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények egységes modell szerinti differenciala-
sahoz kapcsoldéddan az alabbi témakorokre tér ki:

A kovetelmények differencialasat indokold kdriilmények

A kdvetelmények differencialasanak javasolt iranyai

5.3.1. A kovetelmények differencialasat indokolé koriilmények

Az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott funkcionalis és mikodtetési kovetelmények egységes modell
szerinti differencialasanak sziikségességét az alabbi fébb korilmények ind okoljak:

Kozfeladatot ellaté szervek eltéré sajatossagai: A jelenlegi jogszabalyi kérnyezet a kdzfeladatot ellatd
szervek szamara egyseéges iratkezelési kdvetelményeket hataroz meg. A jogszabalyok ugyan nem definialjak
egyértelmiien a kozfeladatot ellatd szervek korét, de az alkalmazott definicioba rendkivil szerteagazo teveé-
kenységi korrel rendelkezd szervezetek tartoznak (pl. hatdsagok, iskolak, muzeumok), amelyek tevékenységi
korlk eltéréseibdl fakadoan eltérd iratkezelési gyakorlatot is igényelnek.

Kozigazgatasi szervek eltéré folyamatai és igényei: A kdzfeladatokat ellaté szerveken belil a kézigazgata-
si szervek is rendkivil szertedagazo feladatokat latnak el, és méretiikbdl, szervezeti felépitésiikbdl fakadoéan is
eltér6 igazgatasi folyamatokat mikdodtetnek, amelybdl kdvetkez6en az iratkezelési szoftverekkel szemben is
eltér6 igényeket fogalmaznak meg.

Kozigazgatasi szervek altal nyujtandoé szolgaltatasok eltérései: A kdzigazgatasi szerveknek feladat és
hataskorikbdl fakadoan eltérd feladatokat kell ellatniuk, és ennek megfeleléen az Ggyfeleknek is eltéré (elekt-
ronikus) szolgaltatasokat kell nydjtaniuk, amibdl fakaddan a szolgaltatasok nyujtasahoz is eltérd iratkezelési
szolgaltatdsokat kivannak igénybe venni.

Ugyfelek azonos ligyintézési modell szerinti ligyintézés iranti igénye: Az lgyfeleknek jogos igényiik,
hogy az eljarasukban hataskorrel és illetékességgel rendelkez8 szervezetektdl fliggetlenil az azonos tipusu
eljarasi cselekményeket, illetve hasonlé jellegl tgytipusokat minden kozigazgatasi szervnél azonos ugyinté-
zési modell szerint hajthassak végre.

5.3.2. A kovetelmények differencialasanak javasolt iranyai

Az el6z8 alfejezetben bemutatott koriilmények figyelembevételével az iratkezelési szoftverekkel szemben ta-
masztott funkcionalis és lizemeltetési kdvetelményeket az alabbi csoportositasban javasol differencialni:

Kozfeladatot ellaté szervek iratkezelési szoftverével szemben tamasztott minimumkovetelmények: A
kozfeladatot ellaté szervek feladatainak biztonsagos ellatasa, annak ellenérizhetésége, nyomon kdvethetésé-
ge, a szervezetek egymas kozotti szabvanyos elektronikus kapcsolattartasa, az iratkezelési szoftverek
interoperabilitasa, valamint az iratkezelési szoftverek kivalthatésaga érdekében célszerli meghatarozni az
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott funkcionalis és lUzemeltetési kdvetelmények azon készletét,
amelyeket minden kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szoftverének teljesitenie kell.

Kozigazgatasi szervek iratkezelési szoftverével szemben tamasztott minimumkoévetelmények: Az el6z8
pont szerinti kdvetelményeken tul a kdézigazgatasi szervek Ugyintézési és iratkezelési feladatainak elektroniza-
lasahoz és legalabb részbeni automatizalasahoz célszerli meghatarozni az iratkezelési szoftverekkel szem-
ben tamasztott azon tovabbi funkcionalis és lGzemeltetési kdvetelményeket, amelyeket minden kézigazgatasi
szerv iratkezelési rendszerének teljesitenie kell.

Opciondlis iratkezelési szoftver funkciokkal, illetve azok miikodtetésével szemben tamasztott kove-
telmények: Az el6z86 pont szerinti kdvetelményeken tul a csak egyes kdzigazgatasi szervek altal nydjtandé
szolgaltatasokhoz sziikséges, addicionalis iratkezelési funkciokkal (pl. automatikus hatésagi bizonyitvany kial-
litas) szemben tamasztott funkcionalis és Uzemeltetése kdvetelményeket célszerl kildn ajanlasokban, speci-
fikaciokban rogziteni. Az tgyfelek, illetve mas kbzigazgatasi szervek iranyaba egységes szolgaltatdsok nyuj-
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tasa érdekében a kidolgozott ajanlasokat, specifikaciokat az adott iratkezelési funkciét igénybe venni kivané
kdzigazgatasi szerveknek kotelezé alkalmazniuk, azonban mas szervek iratkezelési szoftvereinek nem kell
rendelkeznie az adott funkciokkal.

A fenti modell alapjan a kdzfeladatot ellatd szervek, illetve a kdzigazgatési szervek az iratkezelési szoftverik
kivalasztasa, illetve kivaltasa soran meghatarozhatjak, hogy a bevezetni kivant iratkezelési szoftvernek mely
minimum kovetelményrendszernek kell megfelelnie, illetve hogy mely szabvanyos addicionalis funkcidkkal kell
rendelkeznie.

Osszefoglaloan, a kévetelmények differencialasanak megoldasa nem azt jelenti, hogy tovabbi bonyolult és nehe-
zen alkalmazhato jogszaballyal kell megterhelni az eddig kialakult gyakorlatot, hanem egyszer(, jol definialt el6-
irasok segitségével egy rugalmas jogszabalyi kérnyezet iranyaba kell haladni.

5.4. AZIRATKEZELESI SZOFTVEREK TANUSITASI KOVETELMENYEI
MEGUJITASI LEHETOSEGEI

Jelen fejezet az e-kbzigazgatas fejlesztés felvazolt célrendszere alapjan megfogalmazott magas szintli e-
kdzigazgatasi jovokepbdl és annak varhatéan fokozatos megvaldsitasabdl kiindulva a kbézigazgatasi szervek altal
hasznalando iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerének megujitasi lehetdségeit vazolja fel.

Jelen fejezet az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszere meguijitasanak csak f6bb fejlesztési iranyvonalait
ismerteti, azaz a fejezetnek nem célja, hogy részletes javaslatot tegyen az iratkezelési szoftverek tanusitasi rend-
szerének megujitasara.

A fejezet az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerének megujitdsahoz kapcsoléddan az alabbi témakordkre
tér ki:

A tanusitasi rendszer meguijitasat sziikségesseé tevé korilmények

A tanusitasi rendszer megujitasanak javasolt iranyai
5.4.1. Tanusitasi rendszer megujitasat sziikségessé tevé koriilmények

Az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszere megujitasanak sziikségességét az alabbi f6bb koriilmények indo-
koljak:

Elektronikus iratok kezelése: Az iratkezelési szoftverek jelenlegi tanusitasi rendszere a jellemz&en papir
alapu mikddésbdl kifolydlag elsésorban az iratkezelési szoftverek papir alapu iratkezelési folyamatait tamoga-
t6 funkcidira terjed ki. A megfogalmazott magas szintli e-kdzigazgatasi jovékép esetében az iratkezelési szoft-
vereknek ezeken a funkcidkon tul biztositani kell az elektronikus iratok szabvanyos iratkezelését, illetve az
iratkezelési tevékenységek egységes specifikacié szerintit automatizalasat is.

Rendszerek egyiittmi{ikod6é képességének biztositasa: A megfogalmazott magas szintli e-kdzigazgatasi
jovékeép esetében a kilonb6z6 e-kdzigazgatasi szolgaltatasok egyittmikodd képességének biztositasa érde-
kében az iratkezelési szoftvereknek szamos kiilsé rendszerrel kell szabvanyos interfészeken keresztiil kap-
csolatot tartania.

Valtoz6 igazgatasi kornyezet: A kovetkezd években a kormanyzat varhatén kiterjedt és atfogo fejlesztéseket
fog végrehajtani a kdzigazgatasi szolgaltatasok és az azokat tamogatd kdzponti e-kdzigazgatasi infrastruktira
tertletén. A kdzponti fejlesztések sikeres végrehajtasahoz varhatéan a kozigazgatasi szervek iratkezelési
szoftverét is folyamatosan illeszteni kell az Ujonnan kifejlesztett, illetve tovabbfejlesztett kdzponti e-
kdzigazgatasi szolgaltatasokhoz.

Iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelmények egységes modell szerinti differenciala-
sa: A 5.3 fejezetben bemutatott kdrlilményekbdl fakaddan célszeri az iratkezelési szoftverekkel szemben ta-
masztott kovetelményeket, az azokat igénybe vevd szervek tipusa és szolgaltatasai szerint differencialni, ami
az iratkezelési szoftverek tanusitasanak differencialasat is sziikségessé teszi.

5.4.2. A tanusitasi rendszer megujitasanak javasolt iranyai

Az el6z6 alfejezetben bemutatott kdrilmények figyelembevételével az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendsze-
rét az alabbiak szerint célszerl megujitani:

Interoperabilitasi kovetelmények teljesitésének tanusitasa: Az iratkezelési szoftverek tanusitasara célsze-
rl egy tanusitasi tesztkdrnyezetet Iétrehozni, amely segitségével ellenérizhetd, hogy a tanusitandé iratkezelé-
si rendszer el6irt szabvanyos interfészei megfeleléen mikédnek-e, illetve az iratkezelési szoftver képes-e az
interfészeken keresztil kezdeményezett tranzakciok alapjan az el6irt kévetelményeknek megfeleléen akar au-
tomatikusan is végrehajtani az egyes iratkezelési Iépéseket.
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Jogszabalyi kérnyezet valtozasa esetén inkrementalis Ujratanisitas biztositasa: Az iratkezelési szoftve-
rek tanusitasi rendszerét ligy célszer(i atalakitani, hogy az e-kézigazgatasi szolgaltatasok, és az azok altal az
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelmények valtozasa esetén gyakorlatilag folyamatosan le-
hessen biztositani az iratkezelési szoftverek inkrementalis Ujratanusitasat, és az Uj iratkezelési rendszer ver-
ziok kdzigazgatasi szerveknél torténd bevezetését.

Skalazhat6 tanusitasi rendszer bevezetése: Az iratkezelési szoftverek tanusitasi rendszerét Ggy célszeri
atalakitani, hogy az elvart minimumkdvetelmények teljesitésének tanusitasan tul az iratkezelési szoftverszalli-
tok a dontésuktdl fliggéen tanusittatni tudjak a kozzétett ajanlasoknak, specifikacioknak megfeleléen kidolgo-
zott opciondlis iratkezelési funkcidkat is.

5.5. KORSZERU IRATKEZELES ELTERJESZTESENEK LEHETOSEGEI

Jelen fejezet a megfogalmazott magas szintli e-kézigazgatasi jovékép figyelembevételével az elektronikus tgyin-
tézést és annak automatizalasat is tamogato iratkezelési szoftverek széleskor( elterjesztéséhez attekintd jelleg-
gel bemutatja a végrehajtani javasolt magas szintl kormanyzati intézkedéseket és azok egymasra épulését.

Jelen fejezet elsésorban az elektronikus Ugyintézést és annak automatizalasat is tamogaté iratkezelési szoftverek
széleskori elterjesztéséhez sziikséges kormanyzati intézkedéseik fébb iranyait foglalja 6ssze, ennek megfeleléen
jelen fejezetnek nem célja, hogy javaslatot tegyen a konkrét végrehajtandd programokra, illetve projektekre, va-
lamint az iratkezelési szoftverek széleskori elterjesztését biztositd milszaki, izemeltetési és szolgaltatasi konst-
rukciokra.

Az elektronikus Ugyintézést és annak automatizalasat is tamogato iratkezelési szoftverek széleskor( elterjeszté-
séhez az alabbi tipusu intézkedésekre van szikség:

Elektronikus ligyintézési és kapcsolattartasi szolgaltatdsok megvalésitasa: Az elektronikus Ugyintézést
és annak automatizalasat is tamogaté iratkezelési szoftverek kifejlesztéséhez a 5.1 fejezetben ismertetettek-
nek megfeleléen célszerlien meg kell teremteni a kbzponti elektronikus tgyintézés és kapcsolattartas még hi-
anyzé jogszabalyi feltételeit, valamint a létrehozott szabalyozasi kérnyezetnek megfeleléen tovabb kell fejlesz-
teni a jelenlegi elektronikus Ggyintézés és kapcsolattartasi szolgaltatasokat.

Iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelmények megujitasa: Az elektronikus Ugyintézést
és annak automatizalasat is tamogato iratkezelési szoftverek kifejlesztéséhez a kdzponti elektronikus lgyinté-
zési és kapcsolattartasi szolgaltatasokhoz val¢ illeszkedést szem elétt tartva, a jelen dokumentumban megfo-
galmazott javaslatok figyelembevételével célszerlien meg kell Ujitani az iratkezelés jogi szabalyozasat, vala-
mint az iratkezelési szoftverekkel és azok tanusitasi rendszerével szemben tamasztott kovetelményeket.

Elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasanak elbéirasa: Az elektronikus Ugyintézési és elektronikus
kapcsolattartasi szolgaltatasok nyujtasat megfeleld, betarthatd hataridével célszerlien kételez6en és szankci-
onalhaté modon el6 kell irni a kdzigazgatasi szervek szamra.

Iratkezelési szoftver hasznalatanak eléirasa: Az elektronikus Ugyintézési és elektronikus kapcsolattartasi
szolgaltatasok biztositasahoz az azok nyujtasat tamogatoé iratkezelési szoftverek alkalmazasat célszer(ien ko-
telez6en el6 kell irni a kdzigazgatasi szervek szamara.

A jogszabalyi elbirasok teljesitéséhez sziikséges forrasok biztositasa: Az elektronikus Ugyintézési és
kapcsolattartasi szolgaltatasok alapszintli nyujtasahoz szlkséges el6feltételeket (mddszertani Utmutatokat,
képzéseket) és fejlesztési forrasokat valamilyen tamogatasi konstrukcio keretében célszeriien a kbzigazgatasi
szervek rendelkezésére kell bocsatani.

A jogszabalyi eléirasok ellendrzése és szankcionalasa: Az elektronikus Ugyintézési és kapcsolattartasi
szolgaltatasok bevezetésére biztositott hatarid6 letelte utan a kdzigazgatasi szerveknél célszerlen ellendrizni
kell a jogszabalyi elSirasok teljesitését, és ennek elmulasztasa esetén szankciondlni kell a kdzigazgatasi
szerveket.

Elektronikus ligyintézési szolgaltatadsok hasznalatanak 6sztonzése: A kdzigazgatasi szervek mellett az
ugyfeleket is célszerlien 6szténdzni kell az elektronikus lgyintézési és kapcsolattartasi szolgaltatasok igény-
bevételére, mivel csak igy érvényesithetbek széles korlien az lgyintézés és iratkezelés elektronizalasabol és
automatizalasabdl fakado elényok. Az ligyfelek 6sztonzésének fébb mddszerei az alabbiak lehetnek:

Elektronikus kapcsolattartasi csatorna valasztasa esetén kedvezdbb Ugyintézési feltételek biztositasa
(pl. rovidebb Ugyintézési id6, alacsonyabb illeték és igazgatasi szolgaltatasi dij).

Egyes Ugytipusokban (hasonléan az adézashoz) az elektronikus kapcsolattartasi csatorna kotelezé el 6-
irasa.

Az ugyfelek bevonasa az elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsok tovabbfejlesztési iranyainak meghata-
rozasaba, és a legjobb javaslatok dijazasa.

Az elektronikus kapcsolattartas és el6nyeinek népszerisitésére kommunikaciés programok lebonyolita-
sa.
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6. Megtakaritasi modell

Jelen fejezet az iratkezelés el6z6 fejezetben felvazolt fejlesztési lehetéségek figyelembevételével, azok megval6-
sitasa esetére az 6nkormanyzati szféraban az iratkezelés teriiletén realizalhaté megtakaritasokat foglalja 6ssze.

A fejezet az elérhetd megtakaritasokat két csoportra, a kézvetlen megtakaritasokra, illetve a kdzvetett hatadsokra
bontva ismerteti.

Jelen fejezet csak a kdzvetlen hatasok szamszerUsitésére tartalmaz részletes becslést.
6.1. KOZVETLEN MEGTAKARITASOK

A felvazolt fejlesztési lehetéségek megvaldsitasanak értekeléséhez elészor is a kdzvetlen hatasok szamszerisi-
tésével kell foglakoznunk. Ezek azok a hatasok, amelyek a kézvetlenil érintett folyamatok, és az azokhoz szlk-
séges fizikai- és humanerdéforras igények megvaltozasahoz kapcsolédnak.

A felvazolt fejlesztési lehet6ségeknek megfeleléen tovabbfejlesztett elektronikus iratkezelés bevezetésétél elvart
elénydk pénzben kifejezett értéke a papir-, a posta-, a tarolasi koltségek megtakaritasabdl, tovabba az tgyinté-
zésre forditott human eréforras idémegtakaritasabdl szarmazoé pénzbeli megtakaritasokban jelenik meg.

A kovetkezd alfejezetek az dnkormanyzatoknal megjelené megtakaritasi lehetéségeket veszik szamba. Az alabbi
alfejezetekben nem keriltek szamszer(sitésre - és a lehetséges megtakaritasokkal szembeallitasra- a felvazolt
fejlesztési lehetéségek megvaldsitasanak koltsége.

6.1.1. Papir felhasznalas csékkentése

A papirfelhasznalas mértékének meghatarozasahoz kiindulé alapként a 2009. évi 6nkormanyzati ligyiratforgalmi
adatokat és az aktualis gazdasagi adatokat vettlink figyelembe.

A szamitasok soran a kovetkez6 adatokkal és feltételezésekkel szamoltunk:

Eves iktatott iratszam 30.411.318 db (2009. évi &sszesitett adat).

Elektronizalassal ujonnan érintett iratok szama 24.329.054 db. Mivel jelenleg is vannak olyan énkormanyzat-
ok, ahol az iratok elektronizalasa részlegesen, vagy teljesen bevezetésre kerllt, ezért csak az éves iktatott
iratszam 80%-val szamoltunk.

Erkeztetéskor a papir alapon beadott iratokrdl hiteles elektronikus masolat késziil és az eredeti papir alapt
dokumentum megsemmisitésre kertil.

Az iktatott iratok fele érkez6, fele pedig kimené irat.
A kimend iratok kapcsan atlagosan 2 cimzettel kalkulaltunk.
Iratonként egyszeri szignalast vettiik figyelembe.

Iratonként atlagosan 4db A4-es lappal szamoltunk (belekalkulalva, hogy a hagyomanyos kimené iratokbol
kell levéltari példanyt is késziteni, bar nem minden esetben, igy parkolasi tgyekben sem)

Az iratkezelés soran felhasznalt papir alapu érkeztetd, iktatd, ataddé kényveket a nyomtatasra hasznalt papir-
anyag aran vettuk figyelembe.

Az iratok feltételezett elektronizalasi aranya a szamitasok soran 50%.

Az alkalmazott postai szolgaltatasok feltételezett kedvezménye 20%.

A levéltari atadasban érintett iratok mennyiségének meghatarozasa soran 1 folydméter levéltari dokumentum
becsllt iratszama: 6.250 db

Az iratkezelési folyamat megujitasa esetén egyes iratkezelési Iépések elektronizalasaval jelentés papirmennyiség
takarithatd meg. Az egyes iratkezelési lépéseket, és a bemutatott alapfeltevések figyelembevételével a 1épésen-
ként realizalhaté papir megtakaritast az alabbi pontok foglaljak dssze:

Erkeztetés

Elektronikus rendszer alkalmazasa esetén az érkeztetési adatok rogzitésére az érkeztetd kényvbe nem papir
alapon, hanem elektronikusan keril sor.

Az érkeztetés soran egy A4-es lapra 56 db (28 sor / 1 oldal) irat adatainak rogzitésére keril sor. A figyelembe vett
iratszam 12.164.527 db. A kett6 hanyadosaként kapjuk meg az érkeztetéshez felhasznalt lapok szamat, mely igy
217.224 db. 2.-Ft-os laponkénti koltséggel szamolva az érkezetés elektronizalasaval 434.447.-Ft takarithato
meg.

Szignalas
Egyes esetekben a szignalas soran a szignald lapra kertilnek régzitésre szikséges adatok. A szignalé lap hasz-
nalatanak aranyat 20%-ra becsllve, a figyelembe vett szignalt iratok szama 2.189.615 db. A5-s papirlap haszna-
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lata esetén a becsiilt koltség 2.189.615.-Ft, mely elektronikus iratkezelé rendszer esetén teljes mértékben
megtakarithaté.

Iktatas

Az iktatds soran az mind a bejovd, mind pedig a kimend informaciok régzitésre kerlilinek az iktatokényvbe. Elekt-
ronikus rendszer alkalmazasa esetén az adatok rogzitésére nem papir alapon, hanem elektronikusan kertl sor.

Az érkeztetés soran egy A4-es lapra 56 db irat adatainak rogzitésére keril sor. A figyelembe vett iratszam
24.329.054 db. A kettd hanyadosaként kapjuk meg az érkeztetéshez felhasznalt lapok szamat, mely igy 434.447
db. 2.-Ft-os laponkénti kdltséggel szamolva az iktatas elektronizalasaval 868.895.-Ft takarithaté meg.

Ugyintézésre atadas

Az iratok atadasa ugyintézésre atadokonyvvel, vagy Ugyintéz6i napléval torténik. 56 soros rogzitési lehetéséget
feltételezve, 12.164.527 db intézendd irat rogzitésével szamolva, 434.447 .-Ft koltség takarithaté meg ennek a
lIépésnek az elektronizalasaval.

Munkapéldanyok készitése

Amennyiben elektronikus iratkezelés kerul bevezetésre, ugy nincs szikség papir alapi munkapéldanyok készité-
sére. A munkaanyagok az elektronikus iratkezel6 rendszer segitségével tovabbithatdk, jovahagyhatok. Nyomta-
tasra a tovabbiakban csak az expedialas soran, a mindenképpen papir alapon kikildendé dokumentumok esetén
van szikség. 20%-os munkapéldany nyomtatasi arany esetén 2.432.905 A4-es lappal szamolva a megtakaritas
4.865.811.-Ft.

Kimeno irat készitése

Amennyiben az iratok feltételezett elektronizalasi aranya 50%, azaz a kimen§ iratok fele elektronikusan is meg-
kiildhet6 az ligyfelek szamara, sziikségtelenné valik azok kinyomtatasa és boritékolasa. A megtakarithaté nyom-
tatasok szama ennek megfeleléen 24.329.054 db, melynek papir koltsége 48.658.109.-Ft.

Eves iktatokényvzaras

Amennyiben lehetévé valna, hogy az éves iktatékonyvzarasakor annak tételei ne keruljenek kinyomtatasra, ugy a
legalabb 30.411.318 tételt tartalmazd 543.059 db Ad-es oldal megtakarithatd lenne. Ennek papir koltsége
1.086.119.-Ft.

Masolati iratok

Az Ugyintézések soran szamos esetben sziikség van arra, hogy egy-egy irat masolasra keriljén. A masolati
aranyt 70%-osnak feltételezve, a masolati oldalszam 55.470.244 db. Ez 110.940.488.-Ft megtakaritast jelent.

Fel nem hasznalt boriték

A korabbiak szerint a papir alapu kimend iratok helyett elektronikus kézbesitéssel elérhet6 papir megtakaritdson
tul a boritékolas koéltsége is megtakarithatd. 12.164.527 db postédzas elmaradasahoz kapcsol6dé boriték megta-
karitasanak becsiilt értéke 36.493.582.-Ft.

A fentiek alapjan, az iratkezelés elektronizalasaval éves szinten osszesen 205.971.512.-Ft papirkoltség
lenne megtakarithato.

6.1.2. Nyomtatas egyéb koltségei

A nyomtatasnak az egyéb koltségeit a nyomtatdok amortizacidja, a nyomtatasi kellékanyagok (festékek, tonerek),
az energiafelhasznalas jelentik. 4 Ft-os atlagos laponkénti atalannyal kalkulalva, 85.833.776 db lapot figyelembe
véve, éves szinten 343.335.103.-Ft megtakaritasat jelentené az elektronizalt iratkezelés bevezetése.

6.1.3. Posta koltség csokkentése

A korabban feltételezett 50%-0s iratelektronizalasi arany mellett 12.164.527 esetben elektronikus levelet kiildve
megtakarithatd a postakoltség. A kildemények egy része normal levélként (becsilt arany 70%), mas része ajan-
lott (10%), vagy tértivevényes ajanlott (20%) levélként keril kiklldésre. 20%-os postai kedvezményt feltételezve a
szamolt megtakaritasi potencial 1.668.973.132.-Ft.

6.1.4. Human eréforras

Az iratok és az iratkezelés elektronizalasaval nem csak a materialis anyagok felhasznalasa, hanem az iratkeze-
lésre forditott human erdéforrds, azaz az éldmunka mennyisége is csOkkenthetd. Ennek egy része teljes mérték-
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ben felszabadithato (akar a létszam is csokkenthetd altala), mas részik viszont olyan megtakaritasként jelentke-
zik, amely atfordithaté mas, érdemi ligyintézési munkara.

A korszeri elektronikus iratkezelés bevezetésével az iratok elektronikus fogadasa, annak megfeleléségének
ellen6rzése, azonositokkal torténd ellatasa, az iratokhoz kapcsolt iratjellemz6 metaadatok rogzitése a rendszerek
altal automatikusan elvégezheté. Az elektronikus rendszerek és bennik tarolt, iratokhoz kapcsolt metaadatok
segitségével olyan workflow-k valdsithatok meg, melyek szamos esetben kivaltjak az emberi munkat. Ezek a
funkcidk nagy segitséget jelenthetnek példaul az el6zményezés soran, nagymértékben javitva az automatikus
szignalas alkalmazasanak lehet6ségét. A kdvetkezd tablazatban azon iratkezelési Iépéseket szerepeltettik, ame-
lyek esetén a megfelels elektronikus eljaras alkalmazasaval jelentés eréforras megtakaritas érhet6 el.

A szadmitasokhoz kapcsolddé kiindulo feltételezések és alapadatok:

1 f6 iratkezeléssel foglalkozdé munkavallalo:

atlagos brutté bére (/f6/h6) (kdzalkalmazotti bértablazat — C osztaly atlaga) 89.276.-Ft
atlagos, éves bérkoltsége (bruttd bér jarulékokkal) 1.376.640.-Ft
atlagos, munkadrara juto bérkdltsége 945.-Ft
1 f6 ugyintézéssel foglalkozé munkavallalo
atlagos bére (/f6/h6) (bértablazat — 70% E osztaly; 30% F osztaly atlaga) 124.154.-Ft
atlagos, éves bérkoltsége 1.914 456.-Ft
atlagos, munkadrara jutd bérkdltsége 1.315.-Ft
Figyelembe vett iratszam: 24.329.054 db
Elektronizalas feltételezett aranya: 50%
Megtakaritas az iratkezel6i munkaban
KEPbL EotRE BECSULT MEGTAKARITOTT
2 2 : EROFORRAS EROFORRAS
EEXERENISEE O, MEGTAKARITAS MENNYISEG KTSG
(PERC) ARANYA ORA/EV
postabontas 0,5 100% 101.371 95.845.780.-Ft
érkeztetés 0,5 90% 91.234 86.261.202.-Ft
prioralas 1 80% 162.194 153.353.248.-Ft
iktatas 1 70% 141.919 134.184.092.-Ft
expedialas 1 100% 202.742 191.691.560.-Ft
Irattarozas 0,5 95% 96.303 91.053.491.-Ft
selejtezéz/!evéltérba 05 95% 96.303 91.053.491.-Ft
adas ' )
Osszesen 5 - 892.065 843.442.866.-Ft

Megtakaritas az ligyintéz6i munkaban

Nem csak kozvetlenll az iratkezelési feladatokhoz kapcsoldddan beszélhetiink munkaeré megtakaritasrol. Az
elektronizalt iratkezelés lehetévé teszi, hogy az érdemi ligyintézés is hatékonyabban valésulhasson meg. Az
iratokhoz kapcsolt metaadatok, az elektronikus (rlapok egyrészt lehetévé teszik, hogy az érdemi Ugyintézés
gyorsabb, pontosabb, precizebb legyen, masrészrél akar automatizalt igyintézések is kialakithatdak altaluk.

Szamitasaink szerint, 44 perces atlagos irathoz kotott tgyintési idével szamolva, 20%-os hatékonysagjavulast
feltételezve, az éves munkadra megtakaritas elérheti 1.823.109 6rat, melynek értéke 2.397.157.878.-Ft.

Az elektronikus iratkezel6 rendszer elényei és hasznalatabdl fakadd hatékonysagjavitasi lehet6ségek azokban az
esetekben is megmutatkoznak, amikor a papir alapu iratok kezelésérél beszéllink. A teljes tigyintézési folyamaton
belul az iratkezelés fliggd munkaidd aranya 6%, amin belll 50%-os hatékonysag javulas elérését feltételezve, a
teljes Ggyintézési folyamatra 3%-os hatékonysagjavulas érheté el. A felvazolt hipotézis alapjan az éves eréforras
megtakaritas akar 273.466 o6ra is lehet. Ennek értéke 359.573.682.-Ft.
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A humaneréforrasokban rejlé potencialis megtakaritasi lehetéség:

OSSZESEN 3.600.174.425.-Ft.

6.1.4.1. Tarolasi kbltség

Azzal a feltételezéssel élve, hogy a gyarapodas és a csdkkenés (selejtezés, irattarba adas) kiegyenlitik egymast,
az iratok elektronizalasanak eredményeként a tarolashoz sziikséges ingatlanterilet felszabadithatéva, hasznosit-
hatéva valik. Eves 97.316.218 db iratlapot figyelembe véve az éves iratmennyiség csdkkenése folydométerben
szamolva 15.571 folydméter. Négyzetméterenként 3 folydméter tarolasi igénnyel szamolva ez éves szinten 5.190
négyzetmeéter irodaterilet igény csdkkenését jelenti. Négyzetméterenkénti 3.000-Ft-os havi koltséggel szdmolva
(mely magaban foglalja a bérleti és rezsi kdltségeket) az éves elérheté megtakaritas 186.847.138 Ft.

6.1.4.2. Hulladékkezelés

Az érkezett és keletkezett iratok, a postazottak kivételével és azonnal megsemmisitettek kivételével az irattarba
kerlinek. Az iratarbdl az iratok selejtezéssel, vagy a levéltarnak torténd atadassal kertilnek ki. Ennek megfeleléen
évente gondoskodni kell a selejtezett és az azonnal megsemmisitendd iratok hulladékkezelésérél. Szamolasunk-
nal azzal a feltételezéssel kalkulaltunk, hogy az éves mennyiségek allandok, azaz nincs eltérés a kulénb6z6 évek
selejtezési és levéltarba adasi mennyiségei kézott. 85.833.776 lap keletkezett papirmennyiségbdl a postazasra
ker(l6 becsiilt mennyiség 48.658.109 lap. A hivatalnal maradé 37.175.667 lap 5%-a atadasra ker(l a levéltarnak.
Ennek megfeleléen 35.316.884 lap selejtezésérdl és hulladékként torténd kezelésérdl kell gondoskodni. Ez
80g/nm-es mindségli papir esetén 176.217 kg. Az OKO-Pannon Nonprofit Kft. altal 2010-re alkalmazott kilo-
grammonkeénti 8,7.-Ft hasznositasi dijjal, mint kdltséggel szamolva ez éves szinten 1.533.08.-Ft-ot jelent.

6.1.4.3. Kozvetlen megtakaritasi lehetéségek dsszesitése

A megtakaritasi lehetéségeket attekintve jol latszik, hogy az iratkezelés munka intenziv tevékenység, és az elekt-
ronizalassal megvalésitato részleges automatizalas jelentés munkaerd megtakaritasi lehetéséget jelent. Az iratok
kiildésének elektronizalasaval a postazasi koltség megtakaritasai szamottevéek. Bar az 6sszes megtakaritason
bellil a papir és nyomtatasi koltség megtakaritasa aranyaiban kisebb szeletet képvisel, mégis jol szamszerisithe-
t6 és kozvetlenul megtakarithato tételt jelent.

Iratkezelés elektronizalasahoz kapcsolodé megtakaritasi
lehetoségek Osszetétele

Papir koltség Nyomtatas egyéb
205971512 Ft koltségei
Tarolasi kéltség 3% 343335103 Ft
186 847 138 Ft 6%
3%

Hulladékkezelés
1533089 Ft
0%

Posta koltség
1668973132 Ft
28%

Human eréforras koltség
3600174 425 Ft
60%

Az dsszesitett kozvetlen koltségmegtakaritasi potencial:
6 Mrd Ft/év.

6.2. KOZVETETT HATASOK

Jelen fejezetben az elektronikus iratkezelés kdzvetett hatasai keriilnek bemutatasra. A kdzvetett hatdsok konkrét
szamszerUsitése konkrét adatok hianyaban nem megoldhatd, igy ezeket a hatdsokat szamszerisités nélkul ke-
rulnek bemutatésra. Ezek a hatasok az alabbiak:

az ugyfél-elégedettség ndvelése, a kdzigazgatasba vetett bizalom javulasa,

a lakossagnal és a vallalati tgyfeleknél megjelené megtakaritasok,
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a gyorsabb Ugyintézésnek kdszénhetd gazdasagi hatasok,
a koérnyezettudatosabb mikddeés,
az elektronikus iratkezelés egyéb hatasai az érintett nkormanyzatoknal.

6.2.1. Az ligyfél-elégedettség novelése

Napjaink jellemz6 hivatali Ugyintézése soran az ligyfelek levelet irnak, vagy személyesen megjelennek az ugyfél-
szolgalati irodakban vagy tgyfélfogadasi id6ben az ugyintézéknél. A hosszitott ligyintézési napok kivételével ezt
utébbit jellemz&en csak munkaid6ben tehetik meg. A maganszemélyeknek igy szabadsagot kell kivennilk.
Amennyiben el6zetesen mar valamilyen formaban tajékozodtak az lGgyintézéshez szikséges feltételekrdl, ugy
vélhet6en csak a sort kell kivarniuk, mig az tgyintéz6héz jutnak. Szamos esetben az lgyfelek tajékozatlansaga,
vagy a nem megfeleld tajékoztatds miatt hianypotlasra is sziikség van, illetve eléfordulhat, hogy az lGgyintézés
soran egy az lgyintézést megkezdését kdvetéen keletkezett dokumentumot (pl.: hatarozatot, jegyz6konyvet, stb.)
kell csatolni. Ezek a helyzetek sok kényelmetlenségeket jelentenek az ligyfeleknek. Elégedettségiiket pedig els6-
sorban az befolyasolja, hogy milyen gyorsan és egyszerlen sikerll az adott ligyet elintézni. Az elektronikus tgy-
intézés soran nem csak a postai atfutasi id6 csokkenthetd, hanem kulénb6z6 szoftveres megoldasokkal az adat-
lapok kitbltését is tdmogatni lehet Ugy, hogy csak a megfeleléen kitdltétt nyomtatvany keriljén tovabbitasra a
hivatal felé. Ez jelentésen javitja az elsé kérben sikeresen elinditott eljarasok aranyat és ez éaltal az ugyfelek elé-
gedettségét.

Az elektronikus Ulgyintézés bevezetésének hatasara az ligyfelek elektronikusan kitdltétt és tovabbitott Grlapjai
gyorsabban érkeznek be a hivatalokba, ott az elektronikus iratkezel® rendszerek alkalmazasa miatt az lgyintézés
gyorsabba és atlathatébba valik, igy az tigyfelek hamarabb kaphatnak valaszt beadvanyukra. Az egymasra éplil6
eljarasok hamarabb végigfuthatnak, és a hibazasokbdl fakadé masodfoku eljarasok szama is cstkkenthet.

Az alabbi abra az elindult eljarasokat mutatja agazatonkénti bontasban:

Ugyek agazatonkénti aranya (2006)

Kereskedelmi

~ igazgatas, Kozoktatasi és
Ipari igazgatas idegenforgalom  nkormanyzati és mivelédésigyi
1% 1% altalanos igazgatasi igazgatas

Pénzigyek
32%

tgyek 1%

10%

Gyermekvédelmi és

gyamugyi igazgatas
6%

Lakasugyek
1%

Belligyi igazgatasi
lgyek
21%

Egészséglgyi
igazgatas
2%

Szocialis igazgatas
16%

Kornyezetvédelmi,

épitésugyi,
KozZlekedés és teriiletfejlesztési és
hirkdzlési igazgatas kommunalis
1% igazgatas

6%

Az allampolgarok elégedettségére is jelentds hatassal vannak a gyors és atlathatd dnkormanyzati folyamatok.
Kuldndsen igaz a gyorsasag fontossaga példaul azokban az esetekben, amikor az Ugyintézés eredményeként
tamogatas, segély kertl kifizetésre.

A gyorsabb, atlathatobb és megbizhatébb ligyintézés javitja a hivatalokba és végsé soron az allamigazgatasba
vetett bizalmat.

6.2.2. A lakossagnal és vallalkozasoknal megjelené megtakaritasok

Az el6z6 fejezetben bemutatott megtakaritasi terliletek és az abban megjelend megtakaritasi potencial tikérképe,
parja a lakossagnal és a vallalati igyfeleknél jelenik meg. Bar az iratképzés mértéke az tgyféloldalon kisebb, mint
a hatdsag oldalan (elkészitend6 példanyok szama kevesebb, stb.), mégis igen jelentés mértékii lehet. A megtaka-
ritasok egy része konkrét megtakaritas (pl. posta- vagy utazasi koéltség), masik része viszont az ligyintézésre
forditott id6, melyet az érintettek, mas hasznosabb, vagy termel6 folyamatokra fordithatnak.
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6.2.3. A gyorsabb ligyintézésnek kdszonhet6 gazdasagi hatas

A gyorsabb és hatékonyabb Ugyintézésen tul végeredményben a munkafolyamatok egyszerisitését, gyorsulasat
eredményezi. Az engedélykdteles kereskedelmi vagy ipari tevékenységek egy része a gyorsabb és pontosabb
lgyintézésnek kdszonhetéen hamarabb megindulhat. Ennek hatasara hamarabb meg lehet kezdeni az érdemi,
gazdasagi tevékenységet igy a hamarabb indulhat meg a foglalkoztatas, és hamarabb keletkezhetnek a bevéte-
lek, és hamarabb jelentkezhetnek a tevékenységhez kapcsol6dd addbevételek is. Ez 6sszegében pozitiv hatassal
van a gazdasagi fejlédés gyorsitasara.

6.2.4. Kornyezettudatos miikodés javitasa

A papirmentes, vagy papirfelhasznalast minimalizalé rendszer fontos része a kérnyezettudatos mikodésnek. A
papirfelhasznalas csdkkentésével ez az agazat is hozzajarulhat a kdrnyezetterhelés cstkkentéséhez, A papir és
a nyomtatashoz sziikséges egyéb kellékanyagok elballitasa generalta karos kérnyezeti hatasok nem csak, hogy
ténylegesen csdkkenthetdk a felhasznalas jelentds visszafogasaval, hanem olyan hozzaallast mutat a kbzigazga-
tas altal, mely példaértékl lehet mind a lakossag, mind pedig a vallalkozdsok szamara.

6.2.5. Az elektronikus iratkezelés egyéb hatasai az érintett onkormanyzatoknal

Az elektronikus iratkezeléshez kapcsolédoan lehetéség van az ligymenetek elektronizalasara, igy lehetéség nyilik
a meglévd lgymenetek atvilagitasra, egyszerisitésre, a folyamatok racionalizalasara és egyszer(sitésére. Az
elektronizalt Gigymenet egyszeriibbé teszi az Ggyintézést és a hatésagok kdzotti kommunikaciot és egyuttmiko-
dést. A rendszer el8segiti az atlathaté mikddést, a teljesitménymutatdkon keresztil a teljesitmény folyamatos
mérését. A rendszerbdl kinyerheté valds és pontos adatok megkdnnyitik a magasabb szintl, megalapozott dén-
tések el6készitését.

Az egységes elvek és jol szabalyozott feltételrendszer alkalmazasa, az interoperabilitds megteremtése olyan
kérnyezetet teremt, mely joval tulmutat az elektronikus iratkezelés kdzvetlen hatasain. Lehetévé teszik, hogy a
kdzigazgatas kiilonbdz8 szervei és szervezetei egységes rendszerben, szervesen egylttmikddve valositsak meg
az elektronikus kbzigazgatast.

6.2.6. A korrupcio visszaszoritasa

Az elektronikus iratkezel6 rendszerek hozzajarulhatnak a korrupcio visszaszoritasahoz is. A tanusitott rendszer
alkalmazasa megsziinteti a vissza-datumozassal torténd iktatas lehetdségét, és a szervezeti hierachiahoz tarto-
z0, jogosultsaggal rendelkezé személyek folyamatos ellenérzése a hatékonysag ndvelése mellett, tovabb csok-
kentheti a visszaélések szamat is.

A Transparency International (TI) felmérése szerint, Magyarorszagon a kdzbeszerzések 65-75% érintett a rend-
szerszer( korrupcidban, ami 25%-al dragitja a beszerzéseket. A 2008. évi adatok szerint a kdzbeszerzések 6ssz-
értéke 1.600 Mrd Ft volt Magyarorszagon, igy a korrupciomentes mikodés a 70%-os érintettségi aranyt figyelem-
be véve, 280-300 Mrd Ft megtakaritast eredményezne. Mindezek alapjan az énkormanyzati szektorra vetitve a
korrupcié visszaszoritdsa a Tl altal becsult teljes megtakaritdsnak csak egy részét jelentené. Mint tudjuk a kor-
rupcié megszintetése, vagy annak visszaszoritdsa csak egy tobb elembdl all6 eszkdzrendszer segitségével
érhet6 el. Ennek az eszkdzrendszernek lehet egyik eleme az elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazasa.

Amennyiben elfogadjuk a jelen fejezet els6 bekezdésében tett kijelentést, ami szerint az elektronikus iratkezelés
alkalmazéasa attételesen hozzajarulhat a korrupci6 visszaszoritasahoz, akkor egyértelmi, hogy nemzetgazdasagi
szinten tovabb ndvelhetéek a rendszer alkalmazasaval elérhetd megtakaritdsok. Ennek meghatarozdsa azonban
az adatok hianyaban nem célszer(, de tébb milliard forintra tehetd.

Osszességében megallapithatd, hogy a kdzvetlen kdltségekben elérhetd megtakaritasok csak egy szeletét teszik
ki az elérhet6 megtakaritasoknak, mivel a megtakaritasokat a kbzvetett hatasok tovabb névelik.



