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A fejezet célkitiizése

A hivatali munka elképzelhetetlen dokumentumok és iratok nélkiil. A kdzszféraban dolgozok
tobbsége ennek megfelelden mindennapi munkaja soran talalkozik a dokumentum- és irat-
kezeléssel. A biztonsagosabb, gyorsabb, magasabb szinvonala és koltséghatékonyabb ligy-
intézés és ligykezelés érdekében a hagyomanyos aktahalmokat fokozatosan szamitogépes
adattarakra cserélik. Az irat- és dokumentumkezelés egyre magasabb szintii elektronizalasa
kihivast jelent a felhasznalok szamara, akiknek fel kell késziilniiik a technoldgiai és a jog-
szabalyi kdrnyezet valtozasainak megfelel integralt informacios rendszerek hasznalatara.

Célunk az olyan kozigazgatasi szakemberek képzése, akik képesek a dokumentum-
kezelési folyamatok teljes ¢letciklusanak atlatasara, az tigyintézési folyamatokat taimogato
iratok helyének és szerepének megértésére €s az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasara.
A tananyag elsajatitasa alapjan az olvaso felismeri a digitalis ligyvitelben rejlé lehetdsége-
ket, képes lesz eligazodni az elektronikus iratkezelés folyamataiban, atlatja a kapcsolodo
szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokat.

1. Bevezetés

Az elmult évek kormanyzati torekvései az elektronikus ligyintézés elterjesztése, az elektroni-
kus szolgaltatasok kiterjesztése €s a szolgaltatasi szintek novelése iranyaba hatnak. Az elekt-
ronikus kapcsolattartas és ligyintézés megvaldsitasahoz szilikséges technoldgia, példaul
a digitalizalas, az elektronikus adatkezelés, az adatvédelem és a hitelesités eszkdzrendszere
mar rendelkezésre all, csak az a kérdés, mennyire hasznaljak fel a szervezetek. Napjainkra
még jellemz6 az elektronikus és a papiralapu iratkezelés parhuzamos megvaldsitasa, de
az allam szolgaltatdjellegének elétérbe keriilése, a technologia fejlodése és a hatékonysagi
elvarasok egyarant megkovetelik a digitalis folyamatrendszerek kialakitasat. A digitalis
tigyvitelnek biztositania kell a hiteles, megbizhat6 ¢s atlathatd iratkezelést. Ez azonban
mar nem az alkalmazasokon, a hardvereszk6zokon, hanem az embereken, azon vezetokon
és felhasznalokon mulik, akik a rendszerek bevezetését kezdeményezik, és a késébbiekben
a rendszereket mikddtetik.

ORBAN Anna (2020): Dokumentum- ¢és iratkezelés a kozigazgatasban. In SASVARI Péter szerk.: Informatikai rendszerek a koz-
szolgadlatban 11. Budapest, Dialog Campus.51-68. DOI: https://doi.org/10.36250/00733.03


https://doi.org/10.36250/00733.03

52 INFORMATIKAI RENDSZEREK A KOZSZOLGALATBAN II.

A fejezet a dokumentum- és iratkezelés fobb témait tekinti at, de mindezek el6tt kules-
kérdés bizonyos gyakran hasznalt fogalmak tisztazasa az egységes értelmezés biztositasa
érdekében.

1.1. Dokumentum és irat

A dokumentum fogalmanak meghatarozasa nem is konnyii. Kiillonbozé teriileteken és kii-
16nb6z6 idokben egészen mast tekintenek, tekintettek dokumentumnak.

A MoReq — az egységes iratkezelési rendszerek kialakulasat segité EU-ajanlas — értel-
mezésében ,,a dokumentum egyedi egységként kezelhetd rogzitett informaciod vagy objek-
tum” (DLM Forum 2008). A dokumentum lehet papiron, mikrofilmen, magneses vagy egyéb
elektronikus adathordozon rogzitve, és tartalmazhatja szovegek, adatok, abrak, hangok,
mozgoképek és egyéb formatumu informaciok tetszéleges kombinacidit. A dokumentumok
szerkezete is kiilonb6z6 lehet. Strukturalatlan dokumentumoknak szamitanak a levelek,
emlékeztetdk, e-mailek, képek, hang- és videofelvételek. A szamitogépek legkdonnyebben
a strukturalt dokumentumokat (példaul nyilvantartasok adatait) tudjak feldolgozni.

A hagyomanyos dokumentum fogalmara épiil az elektronikus (vagy digitalis) dokumen-
tum meghatarozasa: ,,clektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adategytittes” (ORBAN 2012,
88.). Itt a hangsuly az eléallitas, tarolas, feldolgozas és megjelenités eszkozeire helyezodik.
Sokan csak a szovegszerkesztével készitett szoveges dokumentumokat tekintik elektroni-
kus dokumentumnak, pedig azok az e-mailek, tablazatok, képek, weblapok, multimédias
¢és egy¢éb allomanyok is.

Az irat fogalmat sokan 0sszetévesztik a dokumentum fogalmaval, pedig csak a do-
kumentumok egy része irat. A dokumentumok iratta valasa fiigg a hozzajuk kapcsolodo
tevékenységtol és tovabbi kezelési modjuktol.

A MoReq szerint ,,az irat adott szerv vagy személy iizletvitele vagy torvényi kotele-
zettségeinek teljesitése soran keletkezett, fogadott, bizonyitékként vagy egyéb célbol kezelt
informacio” (DLM Forum 2008).

A levéltari torvény megfogalmazasa bovebb, utalva az irat dokumentumjellegére is.
»Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé infor-
macid, illetve ezek kombinacidja.” [1995. évi LXVI. tv. 3. § ¢)]

Az iratok két nagy csoportja kiillonboztetheté meg:

o kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,

amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

* maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a ter-

mészetes személyek tulajdonaban 1évé irat.

A modern kozigazgatasban az iratok eldallitasa altalaban elektronikusan torténik. A tovabb-
ra is elektronikus formaban maradd dokumentumokbol elektronikus irat, a nyomtatassal
papirra rogzitett dokumentumokbol papiralapti irat lesz. Az eredetileg papiralapt iratokbol
digitalizalas (példaul szkennelés) ttjan allithatok eld elektronikus iratok.
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Az elektronikus irat fogalma egyértelmiien a tarolas formajat emeli ki: ,,az elektronikus
formaban keletkezett vagy digitalizalt irat” [34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet 2. § 2.],
hiszen tigyrendi szabalyok biztositjak, hogy az iratok tartalmat a felhasznalok utélag ne
valtoztathassak meg.

1.2. Dokumentum- és iratkezelés

Sokan a dokumentumkezelés és az iratkezelés fogalmat szinonimaként kezelik, mert egyes
funkciok jelentds atfedést mutatnak.

A dokumentumkezelés a dokumentumok teljes életciklusat végigkoveté miveleteket
foglalja magaban.

Dokumentumkezelési feladatok:

* a dokumentum Iétrehozasa, azonositasa, nyilvantartasa, visszakeresése, valtozta-

tasa, aktualizalasa, tovabbitasa, szétosztasa, nyomkdovetése, archivalasa, selejtezése;

* dokumentumkapcsolatok megteremtése, kezelése;

* ligykezelés, munkafolyamatok tdmogatasa;

o illetékesség, hozzaférési jogosultsag kezelése;

¢ hitelesités, hitelességellendérzés;

» abiztonsagos tarolas ¢s kezelés megvaldsitasa;

* aszabalyozasi eldirasoknak valo megfelelés.

A dokumentumkezelés megvaldsulhat papiralapon, elektronikusan és vegyes formaban.
Varhatéan még sokaig a vegyes forma lesz a jellemz6. Vannak ugyanis dokumentumok,
amelyek rendeltetésiiknél fogva — jogszabalyi elbiras szerint — papir formaban kell, hogy
létezzenek. Vannak azonban hattéranyagok, forrasmunkak, adatbazisok, amelyek jellegiik-
nél fogva nem is 1étezhetnek, csak elektronikus formaban.

A dokumentumkezelés része az iratkezelés. Az iratkezelés legfontosabb célja az elekt-
ronikus ligyintézés lehetdségének megalapozasa, a hatdsagi igyintézés szakszeriiségének
¢és gyorsasaganak novelése, a maradando értékl informaciok fennmaradasanak és meg-
Orzésének biztositasa.

A levéltari torvény értelmezésében az ,,iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat,
rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo
ellatasat, szakszeri és biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység” [1995. évi LXVI. tv. 3. § A)].

Az elektronikus iratkezelés a szervezeteknél kiilonboz6 fejlettségi szinteken valosul-
hat meg:

* 0. szint: az iratok papiralaptak, és az iratkezelés is papiralapon zajlik.

» 1. szint: az iratok papiralapuak, de az iratkezelés részben elektronikusan zajlik.

» 2. szint: az iratok egy része elektronikus, vagy az iratkezelés teljesen elektronikus

tamogatasu.

» 3. szint: az iratok egy része még papiralapu, de az iratkezelés mar teljesen elektro-

nikus tamogatasu.

* 4. szint: az iratok elektronikusak, és az iratkezelés is teljesen elektronikus alapon

zajlik.
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A kozigazgatasi szervezetek tevékenységei soran lényeges a dokumentumkezelés
¢és az iratkezelés megkiilonboztetése fleg azért, mert az iratkezelésre szigort eldirasok

vonatkoznak.

1. tablazat
A dokumentumkezelés és az iratkezelés kozotti kiilonbségek

A dokumentumkezelési folyamatban

Az iratkezelési folyamatban

a dokumentumok modosithatok

az iratok nem modosithatok

egy dokumentumnak egyidejiileg tobb valtoza-
ta is lehet

egy iratnak egyetlen, végleges valtozata lehet

a dokumentumokat térolhetik a dokumentum
tulajdonosai

iratot tordlni szigortian tilos, néhany kivételes
helyzettol eltekintve

esetenként alkalmaznak megdrzési szabalyokat

szigorti meg6rzési szabalyokat alkalmaznak

lehet dokumentumtarolasi szerkezetet hasznal-
ni, ez a felhasznalok hataskorébe tartozik

szigoru irattari rendszert hasznalnak, amelynek
karbantartasa egy adminisztratori szerepkor
feladata

az elsddleges cél az tizletvitel soran keletkezd
dokumentumok mindennapi kezelése

az elsddleges cél a szervezet fontos iratainak
biztonsagos tarolasa, a mindennapi feladatok
tamogatasa mellékes

2. Jogszabalyi kornyezet

Forrdas: DLM Forum 2008, 150-151.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozo szabalyozasi kornyezet sokréti,

és az elmult években tobbszor is valtozott.
Hatalyos fobb szabalyok:

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérdl (Ltv.);

+ 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél (Akr.);

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl (E-ligyintézési tv.);

o 2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol (Pp.);

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl (KEIR);

451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol;
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl;

84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodo
szervezetek kijelolésérdl;

3/2018. (11. 21.) BM rendelet — rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol;
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e 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 0sszefliggd szakmai kovetelményekrol;

e 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari ter-
vének kiadasarol;

* 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kdvetelményeirdl stb.

2.1. Az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérol (Ltv.)

Az Ltv. célja annak biztositasa, hogy a kozfeladatot ellato szervek irattari anyaga szakszeriien
kezelt és rendszerezett, jol hasznalhato forrasanyagga valjék, valamint épségben és hasznal-
hat¢ allapotban a jovo nemzedékei szamara is fennmaradjon, hasznalata soran a kozérdekii
adatok megismerését és a tudomanyos kutatas szabadsagat garantalé alkotmanyos alapjogok
érvényesitése a személyiséghez €s a személyes adatokhoz fiz6d6 alkotmanyos alapjogok
védelme egyarant megvalosuljon.

A kozfeladatot ellato szerv koteles:

e a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés 1d6-
pontjaban nyilvantartasba venni;

* anyilvantartast és az ahhoz kapcsol6d6 — az irattari anyag attekinthet6ségét szol-
gald — ligyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

* azligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandé értékii s ezért nem selej-
tezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton
feltiintetni és azt a nyilvantartasba bejegyezni;

+ anala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartdos megdrzését lehe-
toveé tevo eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

+ az elintézett ligyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas pon-
tossaganak ellendrzése mellett — irattaraban elhelyezni s irattari anyaganak szak-
szer(i és biztonsagos megdrzésérol, valamint hasznalatra bocsatasarol gondoskodni;

* irattari anyaganak selejtezhetd részét az irattari tervben megjel6lt irattari 6rzési
id0 letelte utan a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar
(a tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

» anem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat a kapcsolodo nyilvantartasokkal
és segédletekkel egyiitt sajat koltségén az illetékes kozlevéltarnak atadni [Ltv. 9. §. (1)].

A torvény alapelvként irja el6, hogy minden kozfeladatot ellato szervnek iratkezelési sza-
balyzattal és irattari tervvel kell rendelkeznie, valamint a kdzfeladatot ellato szerv elekt-
ronikus iratkezelés esetén csak tanusitott szoftvert hasznalhat.

Az iratkezelési szoftver (a tovabbiakban: ISZ) biztositja a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
eléirt iratkezelési folyamat teljesiilését, s tamogatja az ellendrzott, biztonsagos és nyomon
kovethetd iratkezelést, a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok igénybevételét,
az elektronikus tigyintézést.
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Az ISZ az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat, szig-
nalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattarba
adasat, irattari kezelését és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolodo metaadatok egységes
nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.

Kizarodlag olyan iratkezeld szoftvert (a tovabbiakban: ISZ) vezethetnek be a koz-
igazgatasi intézmények, amely a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl szol6 3/2018. (1. 21.) BM rendeletben
eléirt kovetelményeknek megfelel.

2.2. A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl (KEIR)

A KEIR az iratkezelési folyamat fobb 1épéseihez igazodva tartalmazza a kozfeladatot el-
lato szervek iratkezelési tevékenységét meghatarozo eljarasi szabalyokat, valamint rogziti
azokat az alapelveket, amelyeket az iratkezelés megszervezése soran figyelembe kell venni.
A kozfeladatot ellato szervek iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy
e aszervhez érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
* azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
 azirat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
 azirat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziik-
séges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
» abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
» arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
» az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miko-
déséhez megfeleld tamogatast biztositson.

A kormanyrendelet rendelkezéseit elektronikus ligyintézés esetén az elektronikus ligy-
intézés részletszabalyairdl szolo kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2.3. A 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

Az Akr. jelentésen egyszeriisiti az irat felhasznaldsara vonatkozo szabalyokat. Egyértelmiivé
valik, hogy irat bemutatasara abban az esetben lehet kotelezni az tigyfelet, amennyiben
annak beszerzése az elektronikus ligyintézés szabalyai szerint nem lehetséges, tovabba
a torvény rogziti, hogy az ligyfél jogosult masolati példanyban benyujtani az adott okiratot,
amennyiben nyilatkozik arrol, hogy az az eredetivel mindenben megegyezik. Egyszertisodik
a kiilfoldon kiallitott koziratok hasznalata is. Nem altalanos kdvetelmény a feliilhitelesités,
¢és az eljaras gyorsithato, ha az igyfél az irat mellé annak hiteles magyar forditasat is leadja.
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2.4. Az elektronikus iigyintézés keret- és részletszabalyai

Az iratkezelés szabalyozasaban kiilon rendezendé a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatas igénybevételével megvalosulo iigykezelés.

A 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl hatarozza meg az elektronikus tigyintézésre vonatkozo szabalyozas
alapjait. A torvény és a 451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus igyintézés részlet-
szabalyairdl rendelkezik a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasarol
és igénybevételének rendjérdl. Ezek a szabalyok vonatkoznak az elektronikus iigyintézést
megvalosito szervek esetén az elektronikus iratkezelésre mint szabalyozott szolgaltatasra is.

3. Iratok kezelése
3.1. Altalanos kovetelmények

A kozfeladatot ellato szerv vezetdjének a kotelezettsége, hogy szervezeti és miikodési sza-
balyzatban (SZMSZ-ben) hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba
kijelolje az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetét. Az Ltv., a KEIR és az SZMSZ elbira-
saihoz igazodik a szerv iratkezelési szabalyzata. A KEIR eldirja az egyedi és az egységes
iratkezelési szabalyzat kiadasara kotelezettek korét, és meghatarozza az egyetértési jogot
gyakorld levéltarakat.

Az iratkezelési szabalyzat a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési alapfolyamatainak
részletszabalyait tartalmaz6 eljarasrendjét rogziti, biztositva a papiralapu és az elektronikus
iratot egyarant tartalmazo ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalha-
tosagat. Az iratkezelési szabalyzat szerves részét képezi az irattari terv.

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetéség szempontjabol tor-
ténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzEék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és ha-
taskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az iratkezelést a kozfeladatot ellatd szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen
végezheti el, vagyis megszervezheti

» kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

* osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél,

» vegyes rendszerben, az ¢l6z6 kettd egyiittes alkalmazasaval.

Az iratkezelési feladatokat ellathatja a szerv maga, vagy igénybe vehet Szabalyozott Elekt-
ronikus Ugyintézési Szolgaltatasok (SZEUSZ) kérében biztositott elektronikus iratkezelési
szolgaltatast.
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3.2. Az iratkezelés folyamata

A KEIR V. fejezete 1épésrol 1épésre rogziti az iratkezelési alapfolyamat fobb eljarasi cse-
lekményeit és a kapcsolodo szabalyokat.

Az iratkezelés egy komplex folyamat, amely lefedi az irat teljes életciklusat. A folya-
mat fobb Iépései:

Kiildemények atvétele

A kiilldeményt az atvételre jogosult személy koteles ellendrizni, az atvételt dokumentalni,
bizonyos esetekben az ¢ feladata a visszaigazolas kiildése is.

Az elektronikus iratok atvételére a szolgaltatast végzo (példaul elektronikus iratok ke-
zelése szolgaltatas), a kozponti érkeztetési igynok vagy az iratkezelési szoftver is jogosult.

Kiildemények felbontdsa és érkeztetése

A kiildemények felbonthatok a cimzett, az iratkezel6 vagy az elektronikus rendszer altal.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell.
Szolgaltatotol fliggden a papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta alakitasa is biz-
tosithato.
Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell (altalaban a beérkezés idépontjaban).

Tktatas

Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele segitségével teljesithetd az iratok
pontos beazonositasa és nyomon kdvetése. Valdjaban ekkor lesz a dokumentumbdl irat.

Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan évente
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyv lehet papiralapi vagy
elektronikus.

Elektronikus iratkezeld rendszer biztositja a teljes iratkezelési folyamat elektroniza-
lasat, ami lehetévé teszi az automatikus iktatast is.

Iktatas elétt meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e elézménye. Amennyiben igen,
sziikkséges a kiildemények szerelése (el6- és utdiratok dsszekapcsolasa), amit a fészam/al-
szam rendszer hasznalata biztosit.

Szignalds

A vezetd (vagy megbizottja) kijeldli az ligyintézot, aki az ligyet fogja intézni. Az iratkezelési
szoftver segitségével automatikus szignalas is lehetséges.
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Szignalt iratok atadasa: az iratokat nyomon kovethetd, hitelt érdemlé modon kell to-
vabbitani a kijeldlt egységhez, illetve tigyintézéhoz.

Ugyirat készitése, kiadmanyozas

Az ligyintéz6 feladata az tigy érdemi intézése, aki feladata végrehajtasa soran kiadmany-
tervezetet készit. A végleges kiadmanytervezetet kiils személyhez vagy szervhez valo
kiildés elétt a kiadmanyozdnak kell jovahagynia, hitelesitenie.

Papiralapu kiadmanynal a jogosult személy alairasa és a szerv bélyegzblenyomata
hitelesit.

Az elektronikus kiadmanyt az elektronikus alairas (bélyegzd) hitelesiti, és el6irt ese-
tekben id6bélyeggel is ellatjak azt.

Expedialas

Az ellendrzott és hitelesitett iratok cimzetthez torténd tovabbitasanak el6készitése. A tovab-
bitas megvalosulhat posta, kézbesito, futarszolgalat utjan, személyesen vagy elektronikus
formaban. SZEUSZ szolgaltato igénybevétele esetén a kézbesités a szolgaltatd részére vald
atadassal torténik.

Irattarozas

Az irattarba helyezés az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kdzponti
irattarban tortén6 dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, il-
letve kezelési joganak atadasa az irattar részére az ligyintézés befejezését koveto idore,
meghatarozott szabalyok alapjan, az irategyiitteseket targyi alapon irattari tételekbe
sorolva. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. A kdzponti irattar gondoskodik
a maradando értéki iratok levéltari atadasarol, a selejtezés vagy levéltarba adas elotti,
valamint a maradando értékii, nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba
a helyben marado iratok 6rzésérdl.

Az irattarakbol hivatalos hasznalatra visszaadasi kotelezettség mellett kdlecsondzhetok
ki iratok, elektronikus irattarak esetén pedig biztosithaté az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés.

Selejtezés, megsemmisités

A meg6rzési id6 lejarta utan, a levéltar engedélyével az iratokat selejtezni kell.
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Levéltarba adas

A meg0rzési id6 lejarta utan a maradando értéket képviseld iratok teljes és lezart évfolya-
mainak atadasa az illetékes kozlevéltar részére.

3.3. Egységes Kormanyzati Ugyiratkezel6 Rendszer (EKUR)

A Nemzeti Infokommunikacios Stratégia Digitalis Allam pillérében megfogalmazott egyik
cél az iratkezelés ¢s az altalanos ligyviteli folyamatok korszeriibb, hatékonyabb és olcsobb
miikodtetése, tovabba az egyes kdzigazgatasi és egyéb csatlakozott szervezetek egymas
kozotti elektronizalt irat- és adatatadasa hitelességének megteremtése, az érintett szerve-
zetek belsé miikddési folyamatai teljes elektronikus ligymenettamogatasanak elésegitése.
A megtett intézkedések hatasara 2015-t61 a KEIR-ben kijeldlt kozfeladatot ellatd szervek
kiildeményeinek érkeztetése és kézbesitése egységes kormanyzati tigyiratkezel6 rendszer-
ben, a szervek egymas kozotti kommunikacioja az ligyiratkezeld rendszerek kozotti elekt-
ronikus iratatadassal valosul meg.

Az egységes kormanyzati tigyiratkezel6 rendszer: az iratkezelés KEIR-ben megha-
tarozott egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai
¢és személyi feltételek Osszessége, amelyben a kormany altal arra kijelolt miikodtetdszerv
és szolgaltato biztositja:

* apostai uton érkezd, papiralapu killdemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azo-
nositoval torténd ellatasat, a kiilldemények hiteles elektronikus iratta térténd atala-
kitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett részére elektronikus
uton torténdé megkiildését;

« elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténé alakitasara iranyuld szolgaltatast.

Az EKUR kozponti érkeztetd rendszerének (KER) szolgaltatasai:
» arendszerbe bekapcsolt kdzigazgatasi szerveknek cimzett kiildemények fogadasa;
» akiildemények biztonsagi ellenérzése;
* apapiralapt iratok digitalizalasa;
e ¢érkeztetés;
» kiildemény tovabbitasa a cimzettnek, elektronikus tton, iktatas céljabol.

3.4. Egységes kozponti elektronikus irat- és dokumentumkezelési rendszer
(EKEIDR)

Az Uj Széchenyi Terv keretén beliil 2013-ban indult az Egységes kozponti elektronikus
irat- és dokumentumkezelési rendszer (EKEIDR) megvalositasa cimii projekt, amely egy-
ségesiti az irat- és dokumentumkezelést a minisztériumokon beliil és azok kozott, tovabba
noveli az irat- és dokumentumkezelés hatékonysagat, és gyorsabb ligyintézést tesz lehetéve.

A kialakitandé rendszer egyarant magaban foglalja az iratkezelési folyamatok egy-
szerlisitését, egységes szabalyozasat, tovabba az irat- és dokumentumkezelési folyamatot
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tamogaté szoftver bevezetését. Az EKEIDR nagy elénye, hogy barmilyen nyilvantartasba
vett, alairt és digitalizalt dokumentum tovabbithato barmelyik masik szervnek anélkiil,
hogy tjra nyilvantartasba kellene venni.

A Poszeidon (EKEIDR) egy teljes korti iktatasi rendszer, amely végigkiséri az iratokat
a beérkezéstol vagy a keletkezéstdl kezdve az irattarazason ¢s postazason at a selejtezésig,
legyenek azok elektronikus — e-mail, fax, fajlban tarolt — és/vagy papiralapu dokumentu-
mok. A rendszer tdamogatja az dsszes, iratokkal kapcsolatos munkafolyamatot és a meglévo
irattari anyag gyors és tomeges, kotegelt szkennelését — ezzel lehetdséget biztositva a mo-
dern, papirmentes ligyiratkezelésre valo attérésre —, és megvalositja az ehhez sziikséges
elektronikus archivalast a jogszabalyban eléirt médon.
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A Poszeidon (EKEIDR) irat- és dokumentumkezeld rendszerének mintaképernydje

Forras: Poszeidon irat- és dokumentumkezeld rendszer

Az EKEIDR?2 az allami licencek kiterjesztését és a rendszer bevezetését célozza meg a f6-
varosi és megyei kormanyhivatalok vonatkozasaban. A projekt egyik célkitiizése az EKEIDR,
a kormanyhivatali szakrendszerek és a relevans SZEUSZ-6k kozotti kapcsolatok kiépitése,
az ezekre épiild elektronikus €s egyablakos ligyintézési szolgaltatasok megvalositasa, illetve
megvaldsitasuk megalapozasa altal a kormanyhivatalok szolgaltatoképességének ndvelése.
Az egységes iratkezelési rendszer kiépitését kovetden 200 kdzigazgatasi ligytipus esetében
fejlesztik ki a munkafolyamat (workflow) tamogatasat igyintézoi oldalon, valamint meg-
valdsul az trlapkit6lté modul, amelynek segitségével 200 kozigazgatasi igytipus nyomtat-
vanya elektronikus Gton is benytijthaté lesz.

Az egységesités nagymértékben hozzajarul a kozigazgatas belsé mikodésének elekt-
ronizalasahoz, ezaltal a hatékonysag noveléséhez és az ligyféloldalon jelentkezd terhek
csokkentéséhez.



62 INFORMATIKAI RENDSZEREK A KOZSZOLGALATBAN II.

4. Az iratkezelés és a SZEUSZ-ok kapcsolata

A SZEUSZ magaban foglalja az elektronikus azonositasi szolgaltatast, a biztonsagos kéz-
besitési szolgaltatast, az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nytjtasara felhasznalhato,
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal kapcso-
latos szolgaltatast, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szol6 kormany-
rendeletben szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasként nevesitett szolgaltatast.

Alapvet6 cél, hogy ezekre a szolgaltatasokra épitve hatékonyan megvaldsithatok legye-
nek a kozigazgatasi folyamatok legjellemzobb elemei. Az iratkezelés is szabalyozott szol-
galtatas, amelynek hatékony megvalositasat biztositani kell a kdzigazgatasi folyamatokban.

Szakrendszer, Azonositas Dokumentum-

ASI?—ELUGY, (KAU: Ugyfélkapu, Online Urlapkitoltés hitelesités
Személyre szabott RKTA, eSzemélyi, (e-dirlap, e-Papir) (e-alairas, idbélyeg,

ugyintézési felllet eIDAS -
i) ) AVDH, KDU)

Vélasz Dokumentum- Dokumentumkiildés,
(iratkezeld, BKSZ, hitelesités -fogadas
hivatali tarhely, (e-alairas, Feldolgozas (KUNY-tarhely,
KUNY- tarhely, e-bélyegzd, idébélyeg, cégkapu, BKSZ, hivatali
cégkapu) AVDH/DHSZ) tarhely, iratkezel®)

2. abra
Az elektronikus tigyintézés folyamataba beépiil a dokumentum- és iratkezelés

Forrds: NEMETH 2018

Az elektronikus ligyintézés fejlodése megkdveteli az irat- és dokumentumkezelés fejlesz-
tését, egységesitését és az egylittmiikodést a szakrendszerekkel, valamint az elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokkal egyarant.

. SZEUSZ-kompatibilis

integralt irat- és
Integralt iratkezeld dokumentumkezeld
rendszer megoldas

. Iratkezeld rendszer

o Iktatoprogram

3. abra
Az iratkezelés fejlodése az elektronikus tigyintézés kihivasaihoz igazodik
Forras: Tanusitott iratkezelés 2018
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A SZEUSZ-6k részletes ismertetése egy kiilon fejezet témaja, itt csak az iratkezeld rend-
szerekhez kapcsolddo szolgaltatasokat mutatjuk be roviden.

Kimend és bejovo csatornak kozos kezelését, a dokumentumok inditasat és fogadasat
biztositja a Kozponti Kézbesitési Ugynok (KKU) és a Kozponti Erkeztetési Ugynok (KEU).
Az{igyndki szolgaltatasok tovabbi SZEUSZ-6k timogatasaval hozzajarulnak az elektroni-
kus és hagyomanyos csatornak hasznalatanak egyenértékiiségéhez.

Biztonsagos Elektronikus
Dokumentumtovabbitd
Szolgaltatas (BEDSZ)

Biztonsagos Kézbesitési

Szolgaltatas (BKSZ)
Valamennyi
Biztonsagos elektronikus csatornan
A kimené g Iratathelyezési —> 'g érkezett kiildeményt
kuldmerjyeket a ) 3,' Szolgaltatas (BIASZ) = eg)l/segeser!’ adja at
csatornéara vonatkozé 9 _ N . aziratkezel§ rendszernek
informacioval egyltt N :D T I . L5 amegfeleld
adja at a KKU-nek § § » Hibrid szolgaltatas ] § metaadatokkal egytt
Elektronikus 53 Inverz hibrid szolgaltatas —>» § S Elektronikus
iratkezel6 g % .Cg % e iratkezeld
rendszer v —» E-mail —» D rendszer

4. dbra
Kimend és bejovd csatorndk kezelése

Forras: Tanusitott iratkezelés 2018

A Kozponti Kézbesitési Ugynok (KKU) olyan szolgaltatas, amely a kozfeladatot ellato szerv-
nek mindsiilé elektronikus igyintézést biztositd szerv javara ellatja a kozfeladatot ellato
szerv altal kikiildend6 elektronikus iratok kézbesitésének elékészitése, adathordozojanak,
fajtajanak meghatarozasa, tovabba a kézbesités modja tekintetében a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 kormanyrendeletben meghatarozott
feladatokat. A KKU az elektronikus {igyintézést biztosito szerv altal részlegesen is igény-
be vehetd alabbi részszolgaltatasokat foglalja magaban: a kiilldeménynek az elektronikus
ligyintézést biztosito szervtdl torténd atvételét, a kiildemény elkiildését, valamint kézhez-
vételét igazold visszaigazolas atvételét és az elektronikus tigyintézést biztositd szerv felé
torténo atadasat, amennyiben a kézbesitési szolgaltatas részeként ilyet kiallitanak, valamint
a kézbesités irant torténd intézkedés idépontjanak és modjanak az elektronikus ligyintézést
biztositd szervvel vald haladéktalan kozlését. A kézbesitési szolgaltatashoz hivatalikapu-
tarhely is kapcsolodik (https:/szeusz.gov.hu/kku).

A Kézponti Erkeztetési Ugynok (KEU) olyan szolgaltatas, amely a kozfeladatot ellatd
szervnek mindsiilé elektronikus ligyintézést biztositd szerv javara ellatja a részére elekt-
ronikus tton érkezett kiildemények atvételével, felbontasaval, érkeztetésével kapcsolatos,
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 kormanyrende-
letben meghatarozott feladatokat. A KEU a kiildeményt atvételét, felbontasat és érkeztetését
kovetden az elektronikus tigyintézést biztositd szerv részére, az érkeztetési nyilvantartas
adataival egyiitt, amennyiben ez lehetséges, olyan formaban adja at, hogy azt a cimzett
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szerv iratkezeld rendszere automatikusan érkeztetni tudja. A KEU az elektronikus igyin-
tézést biztositd szerv rendelkezése alapjan az érkeztetési nyilvantartas adatait kozvetlentil
a szerv iratkezel6 rendszere szamara adja at. Ha az iratkezelési szabalyzata ezt lehet6vé
teszi, a szerv az érkeztetési nyilvantartas adatait automatikusan is bevezetheti iratkezeld
rendszerébe (https://szeusz.gov.hu/keu).

A Biztonsdgos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgdltatds (BEDSZ) az ANYK-
trlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas részeként lehetévé teszi az elektronikus tirlapok
kiildését és fogadasat.

A Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas (BKSZ) az elektronikus tizenet kézbesitésé-
vel kapcsolatban biztositja, hogy egyértelmiien azonosithatd legyen a cimzett, a felado és
az atvevo, a kiildés (feladas), illetve a fogadas (kézbesités) id6épontja, kezeli a sikertelen
kézbesités eseteit, a kézbesitési eseményekrol, adatokrol hiteles igazolast allit ki, valamint
garantalja a dokumentum sértetlenségét. A szolgaltatasokhoz kapcsolodnak tarhelyek
(KUNY, hivatali kapu, perkapu, cégkapu tarhelyei).

A Biztonsdgos Iratathelyezési Szolgdltatds (BIASZ) az iratkezelé rendszerek kozotti
iratathelyezést biztositja, elektronikus formaban az iratot, valamint az elektronikus iktato-
konyv iratra vonatkozo iktatasi adatait atadva.

A Magyar Posta szolgaltatasai biztositjak az atjarhatésagot az elektronikus és a ha-
gyomanyos felhasznalok kiildeményei kozott.

Elektronikus felhasznélék ’ Hagyomanyos felhasznalok

Hibrid Konverzié

& L4
@ nvenHibid ‘.

Konverzié

Lakossdg, szervezetek ’

(Ugyfelek)

GuI

5. abra

Hibrid és inverz hibrid konverziok a biztonsagos kézbesités folyamataban

Forras: Tanusitott iratkezelés 2018

Az EKUR kézbesitd rendszere a papiralapi kézbesitést igényld hitelesitett elektronikus
kiildeményeket hiteles papiralapu iratta alakitja, boritékolja és kézbesiti a cimzettnek.
A hibrid szolgaltatas biztositja az elektronikus dokumentum papiralapon torténd hiteles
megjelenitését. A szolgaltatashoz kapcesolddik a kiildemény-dokumentumtar (KDT).

Az EKUR fogadja a szervezetek hagyomanyos postai kiildeményeit, elvégzi a digitali-
zalast, majd BEDSZ-en/BKSZ-en keresztiil tovabbitja a feldolgozott adatokat az eredetileg
cimzett szervezetnek. Az inverz hibrid szolgadltatas tehat hiteles elektronikus masolatot
készit a papiralapu iratrol.
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A folyamat soran sziikséges a kimend és bejové dokumentumok hitelesitése, hitelesség-
ellenérzése. A Kozponti Dokumentumhitelesitési Ugynok (KDU) az ligyfél és az elektronikus
ligyintézést biztositd szerv szamara elérhetévé teszi a dokumentumhitelesitési szolgaltatasok
hasznalatat, beleértve az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités hasznalatat
¢s az elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel torténd hitelesitést.

Az Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités (AVDH) szolgaltatas elektro-
nikus alairasi lehetdséget biztosit a felhasznalok (természetes személyek) szamara anélkiil,
hogy sajat elektronikus alairassal rendelkeznének.

Az Iratérvényességi Nyilvantartas (IENY) szolgaltatas keretében az igénybevevé
ellendrizheti a birtokaban 1év6 hiteles papiralapti vagy elektronikus okiratok hitelességét,
illetve — amennyiben erre adatok rendelkezésre allnak — tartalmat.

Az Elektronikus Dokumentumtdr (EDT) a szervek bels6 ligymenetét tamogatja. Az EDT
elsddleges funkciodja, hogy a kozfeladatot ellato, elektronikus ligyintézést biztosito szervek
iratkezel6 és dokumentumkezeld szoftverei, illetve specifikus szakalkalmazasai (szakrend-
szerei) szamara elektronikus dokumentumaik tavoli tarolasat, hiteles megorzését, illetve
a tarolt iratok sértetlenségének, bizalmassaganak fenntartasat és tartos értelmezhetdségét
(olvashatosagat) lehetdvé tevo szolgaltatasokat nyujtson.

Az iratkezelés soran sziikséges lehet egyes nyilvantartasok adatainak elérése is:

+ Osszerendelési nyilvantartas (ONY): az iigyfelek és belsd felhasznalok azonosi-

tasara.

* Rendelkezési nyilvantartas (RNY): az ligyfelek igyintézési rendelkezéseinek a le-

kérdezéséhez.

+ Kozponti iigyfél-regisztracios nyilvantartas (KUNY): az ligyfélkapus, telefonos

vagy a taroloelemet tartalmazé személyazonositd igazolvany utjan azonositott igy-
felek nyilvantartasa. A regisztralt tigyfelekhez tarhely is tartozik.

Osszegzés

Az elektronikus ligyintézés térhoditasaval egyre nagyobb szerepet kapnak a front office
mellett a back office rendszerek, koztiik az elektronikus iratkezelést biztositd rendszerek is.
Az tgyiratkezelési folyamat dsszefonodik az tigyintézéssel, atlathatova és kovethetdve teszi
azt. A fejlesztési torekvések a szolgaltatasok egységesitése és egyilittmikddése iranyaba
hatnak. Az iratkezelési rendszerekkel szemben egyre inkabb elvaras az automatikus iratat-
adas, -atvétel, a személyre szabhatdsag és az egyszerii kezelhet6ség. A dokumentumkezelés
soran egyre nagyobb a szerepe a digitalizalasnak. A szervek tematikus dokumentumtarakat
alakitanak ki. Az irat- és dokumentumkezelés ma mar alkalmas a munkafolyamatok timoga-
tasara, példaul a feladatkiosztasra (szignalasra), jovahagyasok kezelésére (kiadmanyozasra).

Fogalmak
— dokumentum

— dokumentumkezelés
— egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer
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— elektronikus dokumentum
— elektronikus iktatokonyv
— elektronikus irat

— érkeztetés

— expedialas

— iktatas

— irat

— iratkezelés

— iratkezelési szabalyzat

— iratkezelési szoftver

— iratkdlcsonzés

— irattar

— irattarba helyezés

— irattari terv

— kiadmanyozas

— kozirat

— kozponti érkeztetd rendszer
— kiildemény

— kiildemény bontasa

— levéltarba adas

— maganirat

— papiralapt iktatokonyv

— selejtezés

— szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas
— szignalas

— lgyirat

Attekint6 kérdések
1. Déntse el, hogy a kovetkez6 miiveletek az iratkezelés vagy a dokumentumkezelés
korébe tartoznak-e!
— e-mail-iras
— levéltarba adas
— érkeztetés
— hatarozat irasa
— szignalas
— papiralapt iratrol hiteles elektronikus irat készitése
— papiralapt irat digitalizalasa
— elektronikusan benyujtott kérelem nyomtatasa
— papiralapt dokumentumrol masolat készitése
— elektronikus dokumentum torlése
2. Az iratkezelésre és a dokumentumkezelésre kiilonb6z6 megdrzési szabalyokat
alkalmaznak. Indokolja a meg6rzési szabalyok eltérését!
3. Milyen iratkezelési szoftvert ismer? Roviden jellemezze tapasztalatai alapjan!
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4. Sajat tapasztalatai alapjan az elektronikus iratkezelés hol jelent vagy jelenthetne
jelent6s hasznot a kozfeladatot ellatd szerveknél?

5. Ismer-¢ olyan stratégiat és/vagy fejlesztési programot, amely célkitizéseket fo-
galmaz meg az ligyiratkezelés teriiletén? Ha igen, akkor roviden ismertesse ezeket
a célkitlizéseket és megvalositasukat!

6. Tamassza ala érvekkel a kovetkezé megallapitast! Az elektronikus ligyintézés
fejlodése megkoveteli az irat- ¢s dokumentumkezelés fejlesztését, egységesitését
¢és az egyiittmikodést a szakrendszerekkel, valamint az elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokkal egyarant.

7. Allampolgarként mire hasznalna az iratérvényességi nyilvantartas (IENY) szol-
galtatast?

8. Melyik nyilvantartas tartalmazza az allampolgarok tigyintézéssel kapcsolatos
nyilatkozatait?

Felhasznalt irodalom

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetel-
ményeir6l

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miszaki kvetelményeirdl

DLM Foérum (2008): Mintakovetelmények az elektronikus iratok kezeléséhez. Javitott és bovitett ki-
adas, 2008. MoReq2 specifikacio. Magyar forditas: KOVEX Computer Kft. Elérheté: https:/
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Ajanlott irodalom
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Az elektronikus irat- és dokumentumbkezelés elmélete és gyakorlata a magyar kézigazgatdasban.
Budapest, CRD-Informatikai Kft.
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