KAPOSVAR MEGYEI JOGU VAROS KAPOSVAR MEGYEI JOGU VAROS
JEGYZOJE POLGARMESTERE

SZABALYZAT A HIVATALI KAPUK HASZNALATAROL ES AZ
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESEROL

Hatalyos: 2023. oktéber 1.



Szabalyzat a Hivatali Kapuk hasznalatarol és az elektronikus iratok kezelésérdl

1. Bevezetés

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairél szold 2015. évi CCXXIL.
térvény (tovabbiakban: E-iigyintézési torvény) 9.§ (1) bekezdés alapjan Kaposvar Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata és Kaposvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala elektronikus tigyintézesre
kotelezett, amely eljaras soran az elektronikus kapcsolattartas céljabol elektronikus tarhelyet és ahhoz
kapcsolodo hivatali kapukat tart fenn.

2. A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorményzat)
és Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal), a
Kaposvar-Santos Szocidlis Intézményfenntartd Tarsuldas, a Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati Tarsulas valamint Kaposvar Megyei Jogli Varos Nemzetiségi Onkormanyzatai személyi
allomanyanak azon tagjaira, akik barmilyen mddon részt vesznek a Hivatali Kapuk hasznalataban
és/vagy elektronikus iratot kezelnek.

3. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal fenntartott Hivatali kapuk hasznalata

3.1 Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal fenntartott hivatali kapu:

Révid név Teljes név KRID
KMJVONK Kaposvar Megyei Jogi Varos 755643768
Onkormanyzata

3.2 Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala altal fenntartott hivatali kapu:

Rovid név Teljes név KRID
SBATY Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri 600070303
Hivatala
KAPOSADO Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri 157623303
Hivatal Adéiigyi Iroda

3.3 A Kaposvar-Santos Szocialis Intézményfenntarto Tarsulas altal fenntartott hivatali kapu:

Révid neév Teljes név KRID
KVARSANTOS Kaposvar-Santos Szocialis 353635172
Intézményfenntarté Tarsulds

3.4 A Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas éltal fenntartott hivatali kapu:

Rovid név Teljes név KRID
KAPOSMENTI Kaposmenti 751686711
Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati Tarsulds




3.5 Kaposvar Megyei Jogli Varos nemzetiségi 6nkormanyzatai altal fenntartott hivatali kapuk:

Roévid név Teljes név KRID
KMJVHNO Kaposvar Megyei Jogi Varos Horvat 258000131
Nemzetiségi Onkormanyzata
KMJVLNO Kaposvar Megyei Jogii Varos Lengyel 350075950
Nemzetiségi Onkormanyzata
KMJVNNO Kaposvar Megyei Jogu Varos Német 458036131
Nemzetiségi Onkormanyzata
KMJVRNO Kaposvar Megyei Jogi Varos Roma 159074368
Nemzetiségi Onkormanyzata

A hivatali kapuk lizemeltetdjével vald kapesolattartas, ide nem értve a regisztracio igénylését a
Titkarsagi lgazgatdsag feladata.

A hivatali kapu hasznalatahoz sziikséges regisztracio a hivatali kapu iizemeltetjétol jegyzdi engedéllyel
igényelhetd. A jogosultak listajanak kezelése, naprakész vezetése a kapcesolattarté feladata. Az egyes
hivatali kapukhoz hozzaférd jogosultak listajat jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

A hivatali kapu hasznélatdhoz jogosultsaggal rendelkezdk a kiadméanyozott iratokat jogosultak a jelen
utasitasban meghatarozottak szerint a hivatali kapun keresztiil a cimzett tarhelyére feltilteni.

4. Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratok kezelése
4.1 KAPOSADO Hivatali Kapun érkezé iratok kezelése

A KAPOADO Hivatali Kapun érkezo iratokat az Adoligyi Iroda vezetdje altal meghatarozott, heti
valtasos rendszerben — kivétel a helyi ipariizési adé bevallasi iddszak, ekkor egyiittesen — az iroda
ligykezel6i toltik le naponta legalabb két alkalommal az organ.zalaszam alkalmazasok/iratkezelés
(irka) funkciojabdl a J/work/hipa mappaba, mig a nem a Nemzeti Ado-és Vamhivataltol érkezo
dokumentumokat a letiéltések mappaba az alabbiak szerint:

a. letoltés kovetden ellendrzi az elektronikus aldirasok meglétét és hitelességét

b. a letdltétt érdemi iratokat — amennyiben annak papir alapu valtozatara is sziikség van — a
masolatkészités rendjének betartasaval hiteles papir alapi iratta alakitja

c. a papir alapi dokumentumot szignalasra tovabbitja

A KAPOSADO Hivatali Kapura érkezd nem érdemi iratokat (letoltési-, feltdltési-, meghiusulasi
igazolas) az ligygazda ligyintézo koteles letdlteni naponta legalabb két alkalommal.”

4.2 KAPOSADO Hivatali Kapun kiildendé iratok kezelése

a. Az iigyintézd elkésziti a dokumentum papir alapi és annak .pdf formatumu elektronikus
valtozatat, oly mddon, hogy azok tartalmi és képi megfeleloségécrt felelésséggel tartozik,



b. Amennyiben az ligyintéz6 az adott irat vonatkozasaban kiadmanyozasi joggal rendelkezik, ngy
a papir alapt dokumentumot alairja, annak elektronikus valtozatat elektronikus alairassal latja
el. A papir alapi dokumentumot az iigyiratba helyezi, mig az elektronikus alairassal ellatott
dokumentumot a hivatali kapun keresztiil megkiildi a cimzettnek

c. Amennyiben az iigyintézd az adott irat vonatkozasaban kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik,
a papir alapt dokumentumot haladéktalanul tovabbitja a kiadmanyozasi joggal rendelkezonek.
A papir alapa irat tovabbitasaval egyidejlileg az irat elektronikus valtozatat a J:/work/adoiigyi
iroda/Gelencsér Péter aldirandok mappaba helyezi, oly modon nevezi at, hogy a fajlnév eleje
tartalmazza az ligyintézé monogramjat a tovabbi beazonositas végett.

d. A kiadmanyozasra jogosult ellenérzi a papir alapu és az elektronikus dokumentum képi és

tartalmi megfelel6séget.
d.a. Ha az irat kiadmanyozasra alkalmas, a papir alapt iratot aldirja, az elektronikus
valtozatat elektronikus alairassal latja el és a Jo/work/adoiigyi iroda/Gelencsér Péter

aldirt mappaba helyezi.
d.b. Ha az irat kiadmanyozéasra barmely okbdl nem alkalmas a papir alapt iratot javitasi
utasitassal az ligyintézonek visszakiildi.

e. Aziigyintézé d.a. pontban irt esetben a papir alapu iratot az tigyiratba helyezi, az elektronikusan
alairt valtozatot a hivatali kapun keresztiil megkiildi a cimzettnek, ezzel egyidejiileg az
elektronikus valtozatot a J:/werk/adeiigyi ireda/felhaszndlonév/elkiildott mappéba menti, majd
az J:/work/adoiigyi iroda/Gelencsér Péter aldirt mappabol torli.

f. Az iigyintézd d.b. pontban irt esetben a javitasi utasitas szerint jar el, majd a folyamatot c.
pontté]l megismétli.

4.3 SBATY Hivatali Kapun érkezd iratok kezelése

A hivatali kapura érkezett iratok automatikusan betsltédnek az IRKA- ba, ahol a rendszer lementi
azokat. A beérkezett iratokat az Aljegyzd kiszignalja. majd tovabbitja az illetékes Iroda illetve
Igazgatosag vezetGje részére, aki az ligyintézo részére kiszignalja a beérkezett iratot.

A Hivatali Kapura érkezd nem érdemi iratokat (letoltési-, felt6ltési-, meghitsulasi igazolas) az
ligygazda tligyintézo is, vagy az irodan dolgozd iigykezeld is - a munkakéri leirasaban foglaltak
alapjan - letoltheti a J:/work/irodanév/felhasznalonév/Hivatali Kapurol letsltott mappaba.

4.4. SBATY Hivatali Kapun kiildendé iratok kezelése

a. Az ligyintézd elkésziti a dokumentum papir alapi és annak pdf. formatuma elektronikus
valtozatat oly modon, hogy azok tartalmi és képi megfeleloségéért felelosséggel tartozik,

b. Amennyiben az iigyintéz6 az adott irat vonatkozasaban kiadmanyozasi joggal rendelkezik, tgy
a papir alapt dokumentumot alairja, annak elektronikus valtozatat elektronikus alairassal latja el. A
papir alapt dokumentumot az iigyiratba helyezi, mig az elektronikus alairassal ellatou
dokumentumot a hivatali kapun keresztiil megkiildi a cimzettnek

c. Amennyiben az ligyintéz6 az adott irat vonatkozasaban kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik,
a papir alapi dokumentumot haladéktalanul tovabbitja a kiadmanyozasi joggal rendelkezének.

A papir alapu irat tovabbitidsdval egyidejiileg az irat elektronikus valtozatat a
J/work/irodanév/felhasznalonév/alairandok mappaba helyezi.

d. A kiadmanyozasra jogosult ellendérzi a papir alapl és az elektronikus dokumentum képi €s
tartalmi megfeleldségét.



d.a. Ha az irat kiadmanyozésra alkalmas, a papir alapu iratot alairja, az elektronikus valtozatat
elektronikus alairassal latja el és a J:/work/irodanév/felhasznalénév/alairt mappaba helyezi.
d.b. Ha az irat kiadmanyozasra barmely okbol nem alkalmas a papir alapu iratot javitasi
utasitassal az igyintézének visszakiildi, az  elektronikus valtozatat a
J:/work/irodanév/felhasznalonév/javitandé mappaba helyezi.
e. Az ligyintéz6 a d.a pontban irt esetben a papir alapt iratot az figyiratba helyezi. az
elektronikusan alairt valtozatot a hivatali kapun keresztiil megkiildi a cimzettnek, ezzel egyidejiileg
az elektronikus valtozatot a J:/work/irodanév/felhasznalonév/elkiildott mappaba menti majd a
J/iwork/irodanév/felhasznalonév/alairt mappabol torli.
f. Az iigyintéz6 a d.b pontban irt esetben a javitasi utasitas szerint jar el, majd a folyamatot a c.
ponttol megismeétli.
5. Kozzététel, hatalyba léptetés

Jelen Szabalyzatot a E-iigyintézési térvény alapjan az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint kell
kézzétenni.

Jelen szabdlyzat 2023. oktober 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2023. marcius 1. napjatol
hatalyos Kaposvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala 1/2023.(111.1.) szam?
egyiittes polgarmesteri és jegyzOi utasitas a Hivatali Kapuk hasznalatar6l és az elektronikus iratok
kezelési szabalyzatardl hatalyat vesziti.

Kaposvar, 2023. szepteplber 28.
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Szita Karoly dr. Csill%ﬁf Tabor
polgarmester jegyzo




Kaposvar Megyei Jogu Varos
POLGARMESTERI HIVATAL

Rovid név: shaty

Név Szerepkor Lf]:::;zjs

Balizsné dr. Heizler Krisztina | kapcsolattarto 2015-12-30
Balogh Beata ligykezeld 2019-01-04
Béres Rita tigykezel6 2019-01-03
Biré Adrienn tigykezeld 2019-01-02
Csonka Gaborné Kadaravek . Y

Bernadett ligykezeld 2019-01-02
Dobos Csilla ligykezeld 2019-01-02
dr. Bérczi Antal Dezs6 ligykezeld 2019-10-22
dr. Csillag Gabor ligykezeld 2018-10-05
dr. Loki Veronika tigykezeld 2010-01-06
dr. Major Anita tigykezelo 2023-09-13
dr. Matula Attila igykezeld 2016-11-13
dr. Raskovanyi Zsuzsanna Maria tigykezeld 2020-10-06
Fenyvesiné Tatrai Ildiko Gizella igykezeld 2022-04-08
Fers Ferencné ligykezeld 2022-12-21
Futé Marianna tigykezelo 2020-03-19
Fiirst Eva ligykezelo 2018-07-13
Fiistos Krisztina tigykezelo 2021-03-02
Halaszné Jakab Eszter tigykezeld 2019-01-31
Heim Beadta ligykezeld 2022-04-08
Hermann-né Horvath Zsuzsanna tigykezeld 2022-06-13

1.

szamu fliggelék



Horvath Aliz tigykezeld 2023-04-04
Kis Szabolcs tigykezeld 2019-01-03
Lothné Csali Erzsébet ligykezelo 2018-02-08
Lukacsné Horvath Erika tigykezeld 2018-02-23
Major Edit tigykezeld 2021-01-05
Mali Miklos tigykezelo 2021-01-12
Maros Janosné tigykezeld 2021-03-02
Miovecz Zoltanné ligykezelo 2020-01-09
LNagy Imre tigykezeld 2016-08-23
Nagyné Barka Zsuzsanna tigykezeld 2022-02-09
Némethné Egerszegi Dora igykezeld 2021-01-05
Pahi Anita tigykezeld 2021-01-05
Papp Janos tigykezeld 2021-07-28
Rudolf Sandor tigykezeld 2019-01-03
Schmidt Lilla tigykezeld 2021-01-05
Sovany Tamas Tiborné Varga . "
Anita ligykezelo 2019-01-02
Stimegi Ferenc igykezeld 2019-01-03
Szabados Erika ligykezelo 2019-12-14
Széchenyiné Lérincz Monika tigykezeld 2018-01-09

Szeman Daniella

tigykezeld

2019-07-29

Toth Timea tigykezeld 2019-12-02
Varga Viktéria Eva tigykezeld 2019-01-31
Vijantné Botika Piroska tigykezeld 2020-01-09
Visnyei Gabriella Krisztina ugykezel6 2016-08-23
Vojvodané Ivanfi Mdnika ligykezeld 2022-02-09




Voros Katalin Gabriella

igvkezelo

2021-05-17

Kaposvar Megyei Jogu Viros Polgiarmesteri Hivatal
ADOUGYI IRODA

Rovid név: KAPOSADO

Név Szerepkor th;::::);és

Bé‘lizsné dr. Heizler Krisztina Kapisoltiarth

Irén 2023-08-23
dr. Loki Veronika ligykezeld 2018-11-07
dr. Matula Attila ligykezeld 2018-11-07
Fiirst Eva iigykezeld 2018-11-13
Gelencsér Péter Gabor igykezeld 2018-11-13
Léthné Csali Erzsébet ligykezelo 2018-11-07
Major Edit tigykezelo 2021-01-05
Nagy Imre ligykezeld 2018-11-13
Némethné Egerszegi Dora ligykezelo 2019-03-08
Pahi Anita ligykezeld 2018-11-13
Sardi Zalan iigykezeld 2018-11-13
Schmidt Lilla ligykezelo 2021-01-05
Sefner-Begedi Bernadett tigykezel6 2018-11-13
Szentmartoni Andrea tigykezeld 2022-08-15
Széchenyiné Lorincz Monika tigykezeld 2018-11-07




Kaposvar Megyei Joga Varos
ONKORMANYZATA

Rovid név: KMJVONK

Név Szerepkor th;::;?s
Balogh Beata kapcsolattarto 2018-10-29
Bodrogi Robertné tigykezeld 2019-01-24
dr. Bérczi Antal Dezs6 tigykezeld 2019-04-12
dr. Csillag Gabor tigykezeld 2018-11-12
dr. Gréf Regina tigykezeld 2018-11-14
dr. Mach Tamas tigykezeld 2020-04-03
Gelencsér Ibolya tigykezelo 2018-12-04
Lukéacsné Horvath Erika ligykezeld 2018-11-12
Miovecz Zoltanné tigykezeld 2018-11-12
Szekeres Istvanné tigykezeld 2018-11-12
Szirjak Imréné igykezelo 2018-12-04

Kaposvar-Santos Szocialis Intézményfenntarto Tarsulas

Révid név: KVARSANTOS

Létrehoza
Név Szerepkor ; ’re e
datuma
Nagyné Horvath Monika kapcsolattarto 2018-11-15
Torma Janos tigykezelo 2020-05-07

Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds

Riévid név: KAPOSMENTI

Név Szerepkir Létrehozas
datuma
Koroknai-Kardos Beata kapcsolattarto 2018-11-16
Bagd Laszld tigykezeld 2018-11-16




Kaposvar Megyei Jogu Viros Horvat Nemzetiségi
Onkormanyzat

Ro6vid név: KMJVHNO

Név Szerepkor Létrehozas
datuma
Kovacs Mark kapesolattarto 2018-02-09
Nagyné Barka Zsuzsanna tigvkezeld 2018-03-13
Huszar Anett tigykezeld 2020-11-25

Kaposvar Megyei Jogu Viros Lengyel Nemzetiségi
Onkormanyzat

Rovid név: KMJVLNO

Név Szerepkor Létrehozas
datuma
Cserti Istvanné kapcsolattarto 2018-02-14
Nagyné Barka Zsuzsanna igykezeld 2018-11-08
Lengyel Krisztina ligykezeld 2023-06-22
Szentes Laszlo Lajos ligykezeld 2023-06-22

Kaposvar Megyei Jogi Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat

Révid név: KMJVNNO

Név Szerepkdr Létrehozas
datuma
dr. Miaté Erno Gyorgy kapcsolattarto 2019-11-15
Nagyné Barka Zsuzsanna iigykezeld 2018-03-13

Kaposvar Megyei Jogii Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata

Révid név: KMJVRNO

Neév Szerepkor Létrehozas
datuma
Katai Attila kapcsolattarto 2018-02-14
Nagyné Barka Zsuzsanna igykezeld 2018-11-08
Lengyvel Krisztina ligykezeld 2021-09-13
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