42.5Z./2020. (111. 26.) OBHE hatarozat

a rendkiviili itélkezési sziinet ideje alatt az Orszagos Birosagi Hivatalhoz
érkezett papiralapu iratok kezelésének kiilonleges szabalyairol, valamint
az iratok elektronikus kezelésének rendjérol

l.
Az iratkarantén szabalyai
1.

a) Az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) a birésagok koézponti honlapjan
tajékoztatast ad a papiralaptl iratok kezelésének kiilonleges szabalyairdl (a tovabbiakban:
iratkarantén).

b) A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a rendkiviili itélkezési sziinet idején az
tgyfeleknek a beadvanyaikat elsédlegesen elektronikus tton kell az OBH-hoz eljuttatniuk.

c) Fel kell hivni az tigyfelek figyelmét arra is, hogy — amennyiben nem az elektronikus utat
hasznalja a beadvanya benyujtasdhoz — az OBH-nak cimzett papiralapt iraton jol lathato
kiemeléssel kell feltiintetni az ligy targyat és a siirgdsségét.

2.

Az iratkaranténra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni a birdsagi szervezeten beliili
kiildeményekre azzal, hogy a szolgalati viszonnyal, valamint az igazgatasi intézkedésekkel és
dontésekkel kapcsolatosan keletkezett kiadmanyok elektronikus kézbesitésérdl sz6lo
40.S7/2020. (II1. 24.) OBHE hatarozat szerint a rendkiviili itélkezési sziinet idejére az OBH
elndke elrendelte valamennyi, a birdi €és igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati viszonnyal,
valamint az igazgatasi intézkedésekkel és dontésekkel kapcsolatosan keletkezett kiadmany
elektronikus kézbesitését, ezért a birdsagoktol csak kivételes €s kiilon indokolassal ellatott
esetben fogadhato be papiralapt kiildemény.

3.

a) Az OBH részére postan vagy kézbesit6 utjan kézbesitett iratok atvétele soran a kiildemény
atvevojének, illetve a gyljtéladaban elhelyezett iratok kivétele soran a gytjtélada iiritdjének
arcmaszkot ¢és kesztyiit kell viselnie.

b) Az atvételt kovetden meg kell allapitani, hogy az irat halaszthatatlan ligyintézést igényel
vagy az iratkarantén szabalyai szerint kell eljarni.

C) Az iratkarantén szabalyai ala tartoz6 valamennyi atvett iratot — a boriték felbontasa nélkiil —
az iratok tarolasara alkalmas taroloba (papirdobozba vagy papirzsakba) kell elhelyezni,
amelyen az iratok érkezési datumat fel kell tiintetni és le kell zarni.

d) A lezart tarolot hét nap eltelte utan lehet felbontani és az iratokat ekkor kell az iratkezelést
végz6 irodadhoz eljuttatni.

e) Az iraton az iktataskor a tarolon rogzitett érkezési datumot kell feltiintetni.



1.
Az iratkaranténba nem helyezheto iratok kezelésének szabalyai

1.

A halaszthatatlan iigyintéz¢s ald tartoz6 — iratkaranténba nem helyezhetd — iratokat is kizardlag
arcmaszkban és kesztyliben, a higiéniai eloirasok betartasaval lehet kezelni.

2.

a) Az iratkaranténba nem helyezhetd iratok meghatarozasat — szervezeti egységek szerint —a 3.
melléklet tartalmazza.

b) Az iratkaranténba nem helyezhetd iratokat az érintett fGosztaly vagy osztaly vezetdjének
intézkedése alapjan, egy erre kijelolt és mas célra nem hasznalt helyiségben egy kizarolag erre
a célra biztositott lapolvasoval vagy digitalis fényképkészitéssel - arcmaszk €s kesztyii viselése
mellett - kell digitalizalni.

c) A b) pont szerint digitalizalt iraton vagy annak kinyomtatott példanyan kell elvégezni az
iratkezelési feladatokat. Papiralapit munkavégzés esetén kizarolag a digitalizalt irat
kinyomtatott példanyat lehet hasznalni.

d) A digitalizalast kovetoen az iratot az 1./3. pont szerint kell elhelyezni és tarolni.
3.

Az digitalizalas soran folyamatosan gondoskodni kell a digitalizdlasahoz hasznalt eszk6zok
megfeleld fertdtlenitésérol.

.
Az OBH-n kiviili munkavégzés iratkezelési szabalyai
1.
Az OBH-n kiviili munkavégzés soran lehet6leg mell6zni kell az iratok mozgatasat.
2.

Az OBH-ban kizarélag papiralapon rendelkezésre allo iratokat elsGsorban fénymaéasolas,
szkennelés vagy fénykép utjan készitett masolati vagy digitalizalt formaban kell az OBH-n
kiviili munkavégzéshez rendelkezésre bocsajtani.

3.

Ha nem mell6zhet6 valamely irat OBH-n kiviili kezelése, akkor annak visszaszallitasakor az |.
és I1. pontban irtak értelemszerli alkalmazasaval kell eljarni.



V.

Az elektronikus szignalasi rend
1.

a) Az OBH fbosztalyai szamara az ligyiratok szignalasat az Elnoki Kabinet elektronikus titon
végzi.

b) Az OBH elnoke az Elnoki Kabinet és az Elnokhelyettesi Titkarsag allomanyaba tartozokat
kijeloli a szignalasi feladatokra.

2.

A Kozponti Irodarol az alabbi megjelolésekkel kell az Elndki Kabinet részére megkiildeni az
OBH-ba érkezett iratokat:

a) az elektronikusan érkezett iratok tovabbitasa soran a targyban fel kell tiintetni, hogy
"szignalando", illetve amennyiben van, fel kell tiintetni az eldzményi irat szamat €s a szignalasi
javaslatot;

b) amennyiben az iratnak nincs eldzménye, ugy az 0 ligyszamot Kell feltiintetni, valamint a
szignalasi javaslatot;

C) a papiralapi beadvanyokat — ha nem helyezhet6k el iratkaranténban — szkennelés utjan
készitett digitalis formaban kell megkiildeni az a) pontban irtak szerint.

3.

Ha a szignalas az OBH elndkének intézkedését igényli, akkor az Elnoki Kabinet az iratot
elektronikus formaban tovabbitja az OBH elndkének €s rovid tton egyeztetést kezdeményez.

V.
A keres6képtelenségrol kiallitott igazolasok kezelésének rendje

1.

Az OBH munkatarsai szdmara az orvos altal kiallitott keresOképtelenségi igazolasokat
elektronikus uton (e-mailben) kell eljuttatniuk a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetdjliknek.

2.

A keresOképtelenségi igazolast be kell szkennelni vagy le kell fényképezni és az 1. melléklet
szerinti nyilatkozattal, tovabba a gyermek 4poldsa cimén igénybe vett tappénz esetén a 2.
melléklet szerinti nyilatkozattal kell megkiildeni.

3.



A Dbenyujtott igazolast, nyilatkozatot és a kapcsolodd adatlapot egy fajlba szkennelve
haladéktalanul meg kell kiildeni a Gazdalkodasi Féosztaly email cimére.

4.

A rendkiviili itélkezési sziinet megsziinését kovetéen az OBH munkatarsa koteles a rendkiviili
itélkezési sziinet alatt a munkaltatohoz elektronikus uton eljuttatott keresOképtelenségi
igazolasainak eredeti, papir alapu példanyat is benyujtani.

5.

Amennyiben a dokumentum elektronikus Uton torténd megkiildésének akadédlya van, ugy a
dokumentumokat postai uton kell megkiildeni, ez esetben a boritékon jol lathato kiemeléssel
fel kell tiintetni az ,,EP IGAZOLAS” jelzést. Ez esetben megfelelden alkalmazni kell az
iratkaranténra vonatkoz6 eléirdsokat.

Dr. Senyei Gyorgy

az Orszagos Bir6sagi Hivatal elndke



1. melléklet

NYILATKOZAT

keresoképtelenségi igazolas eredetiségérol

nyilatkozom, hogy a mai napon a ........... .................. munkaltatdm részére

elektronikus uton megkiildott!

O orvosi igazolas a keresOképtelen (terhességi) allomanyba vételrdl

(id6szak:...... €V.errnnnn. hé....naptol ........... eV .rnnnn. ho....... napig)

O orvosi igazolas folyamatos keresOképtelenseégrol
(idbszak:...... €V.errnnnn. hoé....naptol ........... €V .ornnnn. ho....... napig)

o ,lgazolas fekvobeteg-gyogyintézetben torténd gyogykezelésérol”
(idbszak:...... €V.errnnnn. hoé....naptol ........... €V .ornnnn. ho....... napig)

.....

vagyok az eredeti bizonylatokat a munkaltatom részére leadni.

Kelt:

alairas

! a megfeleld dokumentum a jeld16 négyzetben is kivalasztandd, az idészak adata kitdltendd



2. melléklet

Orszdgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag

Nyilatkozat
gyermelc dpoldsa cimén igényelt tippénz megallapitasahoz

1. A keérelmezére vonatkozo adatok

Csaladi ¢s utonceve:

TAl széma: R RS sEes

Telefonszama:

2. A gyermel adatai, aki utdn az ellatdst igényli:

A gyermek csaladi és utoneve: ..

tadszama: [T ] szatetes iaspontia: [ ) I ]ev (11 hel ] nap |
Afent nevezett gyermeket a sajat haztartasaban neveli?: lgen | | Nem | |

Myilatkozom, hogy a fent nevezett gyermekem betegségebdt kifolyolag a kereséképtelenségem
LD Tev A0 T ne [T napjatol dlt fenn.

|
i

|
2 Jelalje X-el, ha az orvos altaligazolt keresokeptelenseég kezd6 idépontjatdl eltérd idéponttol keri ‘
az ellatast: | ] i

Az eliatas folyasitasat [ 1IN Lnapjator kerem.

3. Nyilatkozat az egyedilalosdgrol

Az ellatast egyeddlalloként igényli? lgen [ ] nem ]

CT 00 v D100 o LI nap

Amennyiben igen az egyedilaliosag kezdete:

Az egyedaldllosag jogaime: \

Tudomasul veszem, hogy amennyiben e nyilatkozatom valotlan adatokat tartalmaz, a jogalap nélkil
felvett, gyermek dpoldsa cimén folydsitott tdppénzt vissza kell fizetnem.

T, LI e I T ona )L nap

a kérelmezd sajdt kezd aldirdsa

PEO. 08
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3. melléklet
Az Orszdgos Birosagi Hivatal szervezeti egységeihez érkezo,
iratkaranténba nem helyezhetd iratok jegyzéke

a Koztarsasagi EInoki Hivatalbol érkezd irat;

allami szervt6l, kamaratol, illetve birdsagtol érkezd, személyesen az OBH
elnokének cimzett irat;

az Eurépai Unio valamely szervétél vagy mas nemzetkdzi szervezettdl érkezo,
személyesen az OBH elndkének cimzett irat;

az OBH Elnoki Kabinethez benyujtand6 birdsagi vezetdi palyazat;

peres vagy nemperes eljarasban birdsagtol érkezé hatarozat;

a papir alapon érkez6 szamla,

a ,,szerz0dés” megjelolési irat,

a ,tanusitvany” megjelolésii irat.



