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1. Bevezetés

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi
CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-lUgyintézési tv.), valamint a végrehajtasara kiadott az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyair6l sz6l6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: EuUtv. vhr.) rendelkezéseinek figyelembevételével, az Ivancsai Ko6z0s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) elektronikus igyintézésének rendjét, az

alabbiak szerint szabalyozza.
2. Az elektronikus Ugyintézési szabalyzat célja

Az elektronikus dokumentum érkeztetése, kezelése, téarolasa, az azok kovetelményire
alkalmazott elektronikus dokumentum kezelésével kapcsolatos jogok és kotelezettségek

valamint az eljarasi szabalyok meghatarozasa.

A Hivatal az elektronikus tigyintézést az E-Ugyintézési tv. és a végrehajtasara kiadott rendelet
szerint elektronikus Ggyintézést biztositd Onkormanyzati ASP rendszer (tjan biztositja. Az
elektronikus 6nkormanyzati tigyintézés helyszine az Elektronikus Ugyintézési portal mas néven

az Onkormanyzati Hivatali Portal (a tovabbiakban: Portal) az onkormanyzati ASP Kézpontban.
3. A Szabalyzat hatalya

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed az elektronikus ligyintézest biztosito Hivatalra, valamint

az elektronikus tirlap igénybevétele soran a vele jogviszonyba keriil6 tigyfelekre.

A Szabalyzat a Hivatal altal az elektronikus {ligyintézés soran az elektronikus ftrlap
igénybevétellel kapcsolatos altalanos rendelkezéseket, valamint az igénybevétel soran a Felek

kozott 1étrejovo jogviszonybol eredd jogokat €s kotelezettségeket tartalmazza.

4. Altalanos rendelkezések
4.1 Fogalmak, roviditések A fogalmak és roviditések meghatarozasat az 1.sz melléklet
tartalmazza.
4.2 Az elektronikus Ugyintézést biztosito szervezet adatai
421 Ivancsai KoOzségi Onkormanyzat és a Hivatal adatai a hivatalos honlap
(http://www.ivancsa.hu/) ,kozérdekii adatok” meniipont alpontjaban talalhatoak

(http://www.ivancsa.hu/kozerdeku-adatok/e-ugyintezes/).

4.2.2 Besnyd Kozség Onkorméanyzat és a besnydi kirendeltség adatai a hivatalos honlap
(http://besnyo.hu/) ,ugyintézés” meniipont alpontjaban talalhatoak

(http://www.besnyo.hu/index.php/e-ugyintezes/)
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Az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos tigyfélszolgélat elérhetdsége Az elektronikus
ligyintézés soran felmeriild technikai kérdésekkel kapcsolatos tligyfélszolgalat adatai :
1818

Telefonszam: +36 1 550-1859

E-mail cim: ekozig@1818.hu

A hivatali munkaid6: hétfé 08:00 — 16:00, kedd 13-16, csltortok, pénteken 08:00 —
12:00 6ra. Szerda: nincs tugyfélfogadas

4.3 Az iratkezelés felligyelete: Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni,
amelyek (gyfélkapun/hivatali kapun keresztill vagy legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal ellatva érkeznek, valamint amelyik a hivatali kapun keresztil
lettek tovabbitva. A szabalyszeri tigyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzé és a
Kirendeltség-vezeto feliigyeli.

A jegyz0 és a kirendeltség-vezeté gondoskodik:

- az e-lugyintézési  szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasarol, annak
ellenérzésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, kezdeményezi a szabalyzat
maodositésat.

- az e-lgyintézeshez szukséges eszkdzok biztositasarol

- az elektronikus iratkezelési szoftver hasznalatdhoz jogosultsagrol — az
elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén, annak szervezeten beliili
mukdédésérol

- az elektronikusan hiteles dokumentumok Ugyintézésének rendje és a
nyomtatasuk szabalyozasardl

- az elektronikus dokumentumok védelmérdl, a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisulés és sériilés megakadalyozasarol.

- az iratok biztonsagos megbrzésért a MAK szervezetein beliil felallitott
Onkormanyzati ASP Kézpont biztositja, az elektronikus iktatasi és iratkezelési

rendszer targyi és technikai feltételeivel.

Az elektronikus ligyintézést végzo koztisztviselok feladatai:
- Csak a vonatkozd szabalyzatok utasitdsok betartasaval végezhetik munkajukat
Az elektronikus Ugyintézési szabalyzat megismerésével, a kapcsol6do
szabalyzatok vonatkoz6 részének betartasaval (iratkezelés, adatvédelem,

informatikai biztonsag)
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- az elektronikus iktato és iratkezelési rendszert hasznalataval

- az elektronikus Ugyintézés soran tapasztalt problémat, veszélyt jelentd
rendellenességet, Uzemzavart haladéktalanul jelezni koteles az arra megjelolt
helyen.

5. Részletes rendelkezések

A Hivatal az elektronikus Ugyintézést az E-lgyintézési tv.-ben és az Eltv. vhr.-ben
foglaltaknak megfelel6en nyujtja.

Elektronikus iigyintézés az Ugyfél eldzetes Kdzponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartasha

vételét kovetden kezdeményezhetd.

A Hivatal az elektronikus Ugyintézést az 2. szdmu mellékletben foglalt Ugytipusoknak

megfeleléen biztositja hivatali munkarendben.

Az Ugyfél az elektronikus iigyintézés igénybevételével egyidejiileg tudomasul veszi, és
magara nézve kotelezonek ismeri el a Szabalyzat rendelkezéseit, és tudomasul veszi, hogy az
igénybevételt kovetden ra egyedi szerz6dés megkotése nélkiil, a Szabalyzat elfogadasaval az

elektronikus tgyintézés igénybevetelével dsszefiiggd kotelezettségek harulnak.

Amennyiben jogszabaly az elektronikus Ugyintézéshez az Ugyfél altal csatolandd
mellékletként a hiteles — eredeti vagy megfelelden hitelesitett masolati — példany benyujtasat
irja el6, akkor az tigyfélnek a dokumentumhitelesités az E-Ugyintézesi tv.-ben és az Elitv. vhr.

altal meghatarozott szabalyai szerint hitelesitett dokumentumot kell csatolnia.

A Hivatal az elektronikus aléirasok tekintetében elfogadott tanusitvanyt Kkibocsatd
hitelesitésszolgaltatoknak a http://webpub-ext.nmhh.hu/esign/hitRend/init.do weboldalon
megnevezett kdzigazgatasban alkalmazhaté tanusitvanyt kibocsatd hitelesités szolgaltatokat
tekinti.

Az elektronikus ligyintézéssel 6sszefliggd kapcsolattartas soran a kézbesitési vélelem bealltara

vonatkozoOan a hatalyos jogszabalyok iranyadok.

Ha egy tligytipusban az elektronikus ligyintézés nem kotelezd, a természetes személy tigyfélnek
az elektronikus lgyintézeést teljes kdrben vagy az érintett eljarasi cselekmény vonatkozasaban
kizaro Ugyintezési rendelkezese — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — az elektronikus

nyilatkozatra vonatkoz6 kézbesitési vélelem beélltat is kizéarja.

Az elektronikus tgyintézés folyamata



Az 2. szami mellékletben felsorolt Ugytipusok elektronikus Ugyintézése az ugyanott

meghatérozott elektronikus tirlapok hasznalataval torténik.

Az elektronikus trlapok elektronikus Gton a Hivatal szamara torténé benytjtasa az ANYK

vagy e-Papir szolgéltatas hasznalataval torténik a Hivatal hivatali kapujan keresztil az alabbiak

szerint:

a hatalyos elektronikus tirlap (ANYK vagy e-Papir) az Onkormanyzat honlapjan
érhet6 el,

az ANYK drlap sablont a kitoltéshez le kell tolteni az Ugyfél altal hasznalt
szamitogépre, az e-Papir trlap kozvetleniil weblapon toltheté ki (Onkormanyzat

honlap vagy kdzponti e- Papir szolgéltatasi felulet: https://epapir.gov.hu/);

az ANYK drlap kitoltését tamogatd alkalmazas az ANYK nyomtatvanykitoltés
weboldalrol tolthet6 le,

a kitoltott ANYK trlap és csatolmanyai az ANYK drlapbenytjtas-tamogatési
szolgéltatds, az e-Papir trlap az e-Papir szolgaltatas igénybevételével (mindkeét
esetben a szolgaltatd a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéaltatdo Zrt. (a
tovabbiakban:NISZ Zrt.), elérhetdsége: www.nisz.hu) kiildhetdk be az Onkormanyzat
hivatali tarhelyére a Kozponti Azonositasi Ugynok (KAU) szolgaltatason keresztil

elérheté elektronikus azonositasi megoldassal azonositott Ugyfél altal.

A kitoltott elektronikus tUrlap és csatolmanyai BKSZ -szel (biztonsagos kézbesitési

szolgaltatas) keriilnek a Hivatal hivatali tarhelyére, amelyrél az Ugyfél az elektronikus

azonositasi szolgaltatashoz kapcsolddé tarhelyére automatikus visszaigazolast kap:

ANYK frlap esetében kozvetleniil az Hivatal hivatali kapujatol, a bekiildott ANYK

tartalma az Ugyfél szamara sajat munkaallomasan rendelkezésre all,

e-Papir esetén a NISZ Zrt. kild automatikus visszaigazolast (feladasi igazolas és
letOltési igazolas), amely igazolja, hogy az e-Papir feladasa és NISZ Zrt. altali letoltése
megtortént. A NISZ Zrt. az e-Papirt tovabbitja az Ugyfél altal kivalasztott cimzett

hivatali kapujara. Az automatikus visszaigazolasokban cimzettként a NISZ Zrt. jelenik

meg mint kozvetitd szervezet. Az Ugyfél altal Kitoltott e-Papir letdltheté az e-Papir

bekiildésekor megjelend cimrdl, mely tartalmazza az Ugyfél altal meghatérozott

cimzettet.

A Hivatal a szdmara bekiildott elektronikus {rlapot olyan formatumban éallitja el az

ugyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma ember altal olvashatdo és értelmezhet6


https://epapir.gov.hu/

formaban a széles korben elterjedt irodai vagy bongészOprogramokkal kdozvetleniil
megjelenithetd, és amely automatizalt feldolgozasra alkalmas, strukturalt modon tartalmazza

az Urlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildott elektronikus trlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték
(nem megfeleld fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoéan automatikus hibajelzést kap. A
bekiildott elektronikus trlap feldolgozasra keriil és az ligyintézési szabalyoknak megfelelden

keriil meghatarozasra a nem értelmezhet6 csatolt dokumentumok ismételt benyujtasa.

A Hivatal hivatali tarhelyére beérkezé kiildeményeket az Hivatal iratkezeld rendszere
automatikusan érkezteti, €s az elektronikus Urlap befogaddsar6l, annak iddpontjarol, az
érkeztetési azonositorol automatikus értesitést kiild az Ugyfél tarhelyére, amelyrél az Ugyfél a

hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil kap értesitést.

Amennyiben az Ugyfél ANYK firlap hasznalata esetén nem a hatalyos, az Onkorményzat
honlapjan kozzétett elektronikus lrlapon nyujtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar
hatalytalan verziot hasznal, gy a Hivatal a befogadas elutasitasardl értesitest kild a hivatalos

kapcsolattartasi csatornan keresztiil az Ugyfél tarhelyére.

Az lgyintézeés az alapul szolgald beadvany vagy kérelem benyudjtasanak maddjatdl fuggetlendl

a hatalyos jogszabalyoknak és az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen torténik.

Amennyiben az elektronikus tirlapot bekiildé természetes személy Ugyfél meghatalmazottként
jar el, koteles a meghatalmazés elfogadasara utalé rendelkezést rogziteni az RNY —ben

(rendelkezési nyilvantartas).

Amennyiben az Ugyfél az RNY-ben titkositott kapcsolattartasrdl rendelkezik, a Hivatal a
kapcsolattartas soran az Ugyfél altal az RNY-be feltoltott publikus Kkulccsal titkositott
dokumentumot kiild az Ugyfél szamara. Amennyiben a publikus kulcsot az Ugyfél nem télti
fel az RNY-be, vagy a feltoltétt kulcs hibas, a Hivatal nyilt dokumentumot kiild az Ugyfél

szamara, és egyben felhivja az Ugyfél figyelmét a megfeleld publikus kulcs feltdltésére.



Technikai kovetelmények, informéaciok

Az egyes trlapokhoz csatolhatdé dokumentumok és az azokhoz tartozé kovetelmények az adott
trlaphoz kapcsolodoan, az ivancsa.hu és a besnyo.hu honlapokn elhelyezett tajékoztatéban
talalhatok.

Csatolhaté fajlformatumokat Eutv. vhr. 1. szdmd melléklete hatdrozza meg, amelyeket
hitelesitett ,,asice” formatumban is fel lehet tolteni. A fentieken tul a Hivatal elfogadja a .doc

és a .xls fajlformatumokat is.

A csatolhat6 fajlok paramétereit — igy kulénosen kép esetén a felbontast, hanganyag esetén a

mintavételezési frekvenciat — a felhasznalasi célnak megfeleléen kell megvalasztani.

Az ANYK frlap kitoltéséhez sziikséges szamitogépre vonatkozo mindenkori technikai

kévetelményeket az ANYK frlapkitoltd program telepitési leirasa tartalmazza.

Az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos értesitések, visszaigazolasok az Ugyfél értesitési
tarhelyén — az ¢értesitési tarhelyet szolgaltatdé szolgaltatasi feltételeinek megfeleléen —

korlatozott ideig kerlnek tarolasra.

Az e-Papir esetében a feltolthetd csatolmanyokra vonatkozé mindenkori méretkorlat a

weblapon olvashaté a beadvany kitoltése soran.

ANYK firlap esetében a csatolmanyok méretkorlatja az dsszes csatolmanyra vonatkozéan 300
Mbéjt.

Altalanos egyiittmiikodési kitelezettség

A Hivatal és az Ugyfél az elektronikus Ugyintézés igénybevételével elfogadjak, hogy a
Szabalyzatban foglalt feladatok teljesitése érdekében az iranyadd jogszabalyok alapjan kiemelt
figyelemmel egyiittmiitkddnek. Ennek keretében a Felek vallaljak, hogy fokozottan torekednek
minden olyan magatartas, kortilmény vagy allapot elkertlésére és elharitasara, amely a jelen

Szabalyzatba (itkdzne, az abban rogzitetteket akadalyozné, vagy meghiusitana.

A Hivatal és az Ugyfél az elektronikus Ugyintézés igénybevétele soran kolcsondsen

egylittmiikddve, egymas érdekeit is figyelembe véve kotelesek eljarni.



A rendelkezésre allas

Az elektronikus lgyintézés igénybevételének rendelkezésre allasa heti 7 nap, naponta 24 0ra,

az e fejezetben rogzitett eltérésekkel.

Az e-Papir szolgaltatas mikddtetdje a Beliigyminisztérium, iizemeltetdje a NISZ Zrt. Az ePapir
szolgaltatas rendelkezésre allasat az lizemeltetd az altalanos céla elektronikus kérelem trlap (e-
Papir) altalanos szerzddési feltételei hatarozzak meg

(http://nisz.hu/sites/default/files/epapir aszf.pdf).

Rendkiviili helyzetbdl (vis maior) eredé valtozas

Rendkiviili helyzetnek mindsiil az elére nem lathato, elharithatatlan kiils6 esemény, amely
valamelyik Felet vagy mindkettot idOlegesen megakadalyozza vagy korlatozza a szerzddés
szerinti teljesitésben. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen a Szabdlyzatban foglalt
szolgaltatdsokkal kapcsolatos, a Hivatal altal kozvetlentl elharithatatlan lizemzavar, a tamogatd
rendszer biztonsagi céli leallitasa, az internetes halézat hibaja, az Onkormanyzat iranyitasi
korén kiviil esé egyéb technikai jellegli hiba, €s szolgaltatas mitkodését megakadalyozo vagy

korlatoz6 természeti katasztrofa.

A Hivatal rendkivuli helyzet esetén haladéktalanul megteszi az elektronikus Ugyintézés
zavartalansaga érdekében sziikséges lépéseket és tajékoztatast tesz kozzé az Onkormanyzat(ok)
honlapjan a rendkiviili helyzetr6l, annak az elektronikus ligyintézés elérhetdségében okozott
hatasairol ¢és arrol, hogy eldre lathatban mikor lesz képes a Szabalyzatbol fakado

kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tenni.
Az Onkormanyzat(ok) felelésségi korébe nem tartozo esetek:

- avis maior esetén fellépd karok,

- az elézetesen bejelentett sziineteltelési idotartam alatti szolgéltatas kiesés esetén fellépd
karok,

- az Ugyfél egyiittmiikdésének elmaradasabol eredd karok.

A szolgaltatas szlineteltetése, karbantartas

Az Onkormanyzat (oK) az iigyfelek elézetes tajékoztatisa mellett sziinetelteti az elektronikus
ligyintézést a halozataban végzett karbantartas, felujitas, szoftvercsere, bovités vagy mas ehhez

kapcsolddo tevékenységek (a tovabbiakban: zemfenntartasi munkak) elvégzése céljabol. Az
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ASP rendszerek esetén a szolgaltatas sziineteltetése, Karbantartasrol az Onkormanyzati
rendszerek tizemeltetdje (MAK, NISZ.Zrt.) értesiti a Hivatalt.

A Hivatal a kijelolt id6pontrol és idétartamrdl az dnkormanyzatok honlapjan tajékoztatja az
igyfeleket, a tervezett lizemfenntartasi munkat megelézéen. A Hivatal az eldre tervezett
lizemfenntartdsi munkakat Gigy végzi el, hogy azok az elektronikus iigyintézés elérhetdségét

lehet6ség szerint ne korlatozzak.

Az iratkezelés

A koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartisat, segédletekkel
ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat az Iratkezelési szabalyzat

szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkez6, oda érkezo, illetve onnan

kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevojére.

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés minden fazisara meghatarozza azokat az eléirasokat,
amelyek biztositjak az elektronikus és a papiralapt iigyiratok egységének megdrzését,

kezelhet6ségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirdsokban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd
tevékenysegekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellatd

vezetot.
Informacioatadas

Informacidatadasi szolgaltatds, olyan szolgaltatds, amelynek keretében egy egyiittmiik6dd
szerv egyszerii vagy automatikus informdcidatadés Gitjan adatokat vagy iratokat ad at egy masik
egylittmiikodd szervnek, a hatékonyabb ligyintézés biztositasa érdekében, akar elektronikus

akar papir alapu szolgaltatas biztositasahoz.

Az ASP rendszerhez valo csatlakozast kovetden a szakrendszerekhez kapcsolodo leirasban

foglaltak szerint torténik az informacio6 atadas.
Bejelentések, panaszok kezelésének rendje

A Szabalyzatban szabalyozott elektronikus ligyintézéssel 0sszefliggd bejelentés a panaszra okot

ado kortlmény bekovetkezésétol szamitott 6 honapos jogvesztd hataridon beliil teheté meg e-



mailben a jegyzo@ivancsa hu cimen. Ezen jogvesztd hataridé nem érinti az elektronikusan
intézett Ugyre vonatkozd eljarasi jogszabaly altal az Ugyfél részére az gy elintézésével
Osszefiiggésben biztositott jogorvoslati jogosultsdg gyakorlasat, amelyre az alapul szolgéld
eljarasi jogszabaly iranyado.

A panasszal Osszefiiggd vizsgalat lefolytatasara a panasz beérkezésétdl szamitott 30 nap all

rendelkezésre.

Az Ugyfél felugyeleti vizsgalatot kezdeményezhet az EUF-nél az E-lgyintézési tv.-ben
biztositott jogainak sérelme vagy az Ugyfél jogat, jogos érdekét érintd az elektronikus

ugyintézést biztositd szerv kotelezettségeinek elmulasztasa esetén.
Adat- és titokvédelem

A Felek vallaljak, hogy a szolgéltatas nyujtasaval kapcsolatosan végzett tevékenyseg soran az
egyik szerzd6do Féllel osszefliggésben a masik Fél tudomasara jutott, illetve birtokukba kertilt
minden adatot, tényt és informaciot, amelynek titokban tartdsdhoz valamelyik Félnek érdeke
fizédik, bizalmasan kezelnek, €¢s megdriznek, ezeket a masik fél eldzetes, irdsbeli hozzajarulasa
hianyaban egyik fél sem hozza nyilvanossagra, vagy illetéktelen harmadik személy tudomasara.
Az elektronikus tigyintézés alapjaul szolgald tiggyel Osszefliggd adatok kezelésére az adott
eljarasra iranyado jogszabalyi eldirasok iranyadok.

A Hivatal az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéacidbiztonsagarél szolo
2013. évi L. torvény (a tovabbiakban: Ibtv.) hatalya ala tartozo adatkezeld szervezetként koteles
gondoskodni az Ibtv. eldirdsainak megfelelden az altala kezelt adatok bizalmassagarodl,

sértetlenségérol és rendelkezésre allasarol.

A titoktartas a Feleket hatarozatlan ideig koti. Amennyiben Felek barmelyike a titoktartasi

kotelezettséget megszegi, koteles a masik Fél ebbol eredé karat megtériteni.
Nem minésiil az adat- és titokvédelmi kotelezettseég sérelmének:

- az olyan adatok, tények és informaciok megismerésének lehetdveé tétele, amelyek
nyilvanosak, amelyek nyilvanossagat jogszabaly irja eld, vagy amelyet a masik Feél
hozzajarulasaval mar nyilvanossagra hoztak,

- azadatok, tények vagy informéacidk jogszabaly, hatarozat vagy birdsagi itélet ktelezése
alapjan a masik Fél egyidejli értesitése mellett torténd atadasa,

- jogszabalyi feltételek fennallasa és erre iranyuld megkeresés alapjan adatok, tények

vagy informéciok megismerésére feljogositott szervezet részére torténd atadasa,



- a Hivatalt vagy az lgyfelet jogszabaly alapjan terheld nyilvanossagra hozatali és

adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése.

A jelen pontban meghatarozott kotelezettségek az Ugyfél és az Onkormanyzat
meghatalmazottjait a Felekkel azonos médon terhelik.

Adatkezelési eldirasok, adatvédelem

Személyes adatok kezelésre jogosult személyek a Hivatal ligy elintézésével ¢sszefliggésben

feladatkorrel rendelkezd munkatarsai.

Az Ugyfél jogosult azonos adatkérre vonatkozdan évente egyszer dijmentesen tajékoztatést
kérni a Hivatal altal kezelt személyes adatairél, az adtavédelmi szabalyzat tajékoztatdja szerint.
A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmerilt kifogas esetén az Ugyfél a Nemzeti
Adatvedelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz fordulhat (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/c, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu).

A Szabalyzat modositasa

A Hivatal fenntartja maganak a jogot, hogy a Szabalyzatot — a johiszemiiség és tisztesség
kovetelményeinek, valamint a rendeltetésszerli joggyakorlas elvének megfeleloen —

egyoldalian modositsa.

Zar6 rendelkezések A Szabalyzat 2019. januar 1. napjan Iép hatalyba, és az Onkormanyzat

hivatalos honlapjan kell az ligyfelek szamara folyamatosan hozzaférhetévé tenni.

Ivancsa, 2018. december 20.

Safar Gabriella

jegyzd


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

1.sz. melléklet
Fogalmak, roviditések

1. irlapbenyljtds-tdmogatasi szolgaltatds: a jogszabalyban meghatérozott szerv vagy

szolgaltatd meghatarozott technikai eldirasoknak megfeleld elektronikus trlapok tigyfél altali
Kitoltését, elektronikus Ugyintézést biztositd szervhez val6d elektronikus azonositassal

egybekotott benyujtasat biztosito szolgaltatas;

2. archivalasi szolgaltatas: az elektronikus dokumentumok hosszl tavii megérzésére vonatkozo

szolgaltatds, amely magaban foglalja a belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz
kapcsolodo elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 2014. jalius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS Rendelet) 3. cikk 16. pont c) alpontja szerinti

bizalmi szolgéltatast is;

3. automatikus informacioatadas: az informacio atadasat biztosit6 egyiittmiikk6do szerv részérél

emberi beavatkozast nem igénylé médon; (6nkormanyzatMAK)

4. automatikus informacioatadasi feliilet: az informacio atadasat biztositod egylittmiikdodo szerv

altal létrehozott és Uzemeltetett, automatikus informacidatadast lehetové tevd miiszaki

megoldas;

5. azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités: olyan szolgaltatas, amelynek keretében

a jogszabalyban meghatarozott szolgaltato az tigyfél altal rendelkezésre bocsatott nyilatkozatot

az altala igazolt személyhez rendeli, majd a személyhez rendelést hitelesen igazolja;

6. belsd nyilvantartas: olyan nyilvantartas, amelynek a vezetése kizdrdlag az azt vezetd szerv
sajat céljait, feladatellatasat, ellendrzési tevékenységét szolgalja, és nem célja, hogy harmadik
személy szdmaéra adatot adjon at, valamint nem minésiil informaci6forrdsnak harmadik személy

szamara;

7. bizalmi szolgéltatas: az eIDAS Rendelet 3. cikk 16. pontja szerinti szolgaltatas;

8. bizalmi szolgaltatasi rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy bizalmi szolgaltato,

igénybe vevl vagy mas személy valamely bizalmi szolgaltatas hasznalatanak feltételeit irja eld
igénybe vevOok valamely kozds biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja vagy

meghatarozott alkalmazasok szamara;

9. bizalmi szolgaltatési tgyfél: a bizalmi szolgaltatoval szolgaltatasi szerz6dést koté személy;




10. bizalmi szolgaltaté: az elDAS Rendelet 3. cikk 19. pontja szerinti bizalmi szolgéltato;

11. biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds: olyan kézbesitési szolgaltatas, amely az elektronikus

kildemény kézbesitésével kapcsolatosan az alabbi feltételek mindegyikének teljestlését
biztositja:

a) ha a kiildotdl atvett tizenetet valtozatlan forméaban a cimzett rendelkezésére bocsatottak,
akkor errdl a kiildé szamara legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott

elektronikus dokumentumba foglalt igazolas alljon rendelkezésre,

b) az Ulzenet és a kézbesitést igazold okirat észrevétlenil nem megvaltoztathaté sem a

kézbesités soran, sem a kézbesitést kovetden,

c) az lizenet atvevlje csak a cimzett vagy a feljogositott helyettes atvevd lehet, €és a

tényleges atvevo személyét az atvétellel kapcsolatos okirat igazolja,

d) a feladonak okirati bizonyiték all rendelkezésére (tértivevény) arrdl az esetrdl is, ha a
kézbesités a megadott idon beliil sikertelen; az igazolas a meghitsulas idépontjat és - ha

azonosithat6 - okat tartalmazza;

12. egyszerll informacidatadas: informacié automatikus informacidatadasnak nem minosilo

atadasa egyiittmiik6do szervek kozott;

13. elektronikus azonositas: az eIDAS Rendelet 3. cikk 1. pontjaban meghatarozott folyamat;

14. elektronikus fizetés:

a) a pénzforgalmi szamlarol torténd atutalas,
b) az elektronikus fizetési és elszamolasi rendszeren keresztiil torténd atutalas,

c) az elektronikus fizetési és elszamolasi rendszeren keresztiil torténd egyszerisitett

elektronikus fizetés,
d) a bankkartyaval torténd fizetés,

e) az elektronikus fizetési és elszamolasi rendszeren keresztil, POS terminal Gtjan torténd

bankkartyas fizetés;

15. elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer: a Kormany altal rendeletben meghatarozott

maddon a hozza csatlakozott elektronikus tgyintézést biztositd szervek és ugyfeleik szaméara a

fizetési szamlak kozotti elektronikus fizetések lehet6ségét biztositd szolgaltatas;

16. elektronikus informéacids rendszer: az adatok, informéaciok kezelésére hasznalt eszkdzok

(kornyezeti infrastruktura, hardver, hal6zat és adathordozok) és szoftverek egyiittese;



17. elektronikus Uigyintézést biztositd szerv :

a) az allamigazgatasi szerv,
b) a helyi 6nkormanyzat,

c) a torvény vagy kormanyrendelet altal kdzigazgatasi hatosagi jogkor gyakorlaséara
feljogositott egyéb jogalany,

d) az Orszagos Birdsagi Hivatal és a birdsag,

e) az alapvetd jogok biztosa,

f) az ligyészség,

g) a kozjegyzo,

h) a birsagi végrehajto, az énallo birdsagi végrehajto iroda,
i) a hegykozsegek kivételével a koztestilet,

j) a kdzuizemi szolgaltato,

k) a térvenyben vagy kormanyrendeletben elektronikus tgyintézés biztositasara kotelezett

kozfeladatot ellato vagy kozszolgaltatast nyujto jogalany, valamint

I) a meghatarozott igyek e torveny szerinti elektronikus intézését énkéntesen vallalo, az e
torvényben meghatarozott feltételeknek megfelelden biztositdé és ezt az Elektronikus

Ugyintézési Felligyeletnek bejelentd, az a)-k) alpont hatalya ala nem tartozo jogalany;

17a. Elektronikus Ugyintézés biztositasara kotelezett allami szerv: az 17. pont a), b), d)-f)

alpontja szerinti szervek, valamint a 17. pont c), K) és I) pontja szerinti allami vagy

6nkormanyzati jogalanyok;

18. Elektronikus Ugyintézési Felligyelet (a tovabbiakban: Feliigyelet): az elektronikus

igyintézés eldomozditdsaért, az elektronikus iligyintézés feliigyeletéért, az egyiittmiik6dd
szervek egyiittmikodéséért és koordinaciojaért felelds, e torvényben és a torvény
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat ellatd, Kormany altal

Kijelolt szerv;

19. elektronikus trlapkit6ltés-tamogatési szolgaltatds: olyan szolgaltatas, amelynek keretében

a jogszabalyban kijeldlt szolgaltato biztositja az elektronikus tgyintézést biztosito szerv altal
meghatarozott adattartalmu elektronikus lirlapok 1étrehozasat, azok tigyfél altali kitoltésének és

benyujtasanak lehetdségét;



20. érvényesitési adat: az eIDAS Rendelet 3. cikk 40. pontja szerinti adat;

21. érvényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon egymashoz

rendelheté informaciok (igy kiilondsen azon tantsitvanyok, a tanusitvanyokkal kapcsolatos
informaciok, az alairas vagy bélyegz6 1étrehozasahoz hasznalt adatok, a tantusitvany aktudlis
allapotara, visszavonasara vonatkoz6 informaciok, valamint a tandsitvanyt Kkibocsato
szolgéltatd érvényességi adatara és annak visszavonasara vonatkozo informéciok) sorozata,
amelyek segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott
biztonsagl vagy mindsitett elektronikus aldirds, bélyegzd vagy 1dobélyegzd, az alairés,

bélyegz6 vagy idobélyegzo elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

22. fokozott biztonsagu elektronikus alairas: az elDAS Rendelet 3. cikkének 11. pontja szerinti

alairas;

23. gazdalkodd szervezet: a polgari perrendtartasrol szolo térvényben meghatarozott, belfoldi

sz€khellyel rendelkezd gazdalkodd szervezet, azzal az eltéréssel, hogy e torvény
alkalmazasaban nem mindsiil gazdalkod6 szervezetnek az addészammal nem rendelkezd

egyesulet, alapitvany;

24. hitelesitési rend: olyan bizalmi szolgaltatasi rend, amely bizalmi szolgaltatds keretében

kibocsatott tanusitvanyra vonatkozik;

25. informacidatadas: informaciok egyiittmiikodé szervek kozotti atadasa és atvétele;

26. informéacidatadasi szolgaltatas: olyan szolgaltatas, amelynek keretében egy egyiittmiik6do

szerv egyszer(i vagy automatikus informacidatadas utjan adatokat vagy iratokat ad at egy masik

egylttmiik6do szervnek;

27. informacioforrés: az a jogalany, akinél az informacio rendelkezésre all;

28. irdnyadd bizalmi szolgaltatasi kovetelmények: az eIDAS Rendeletben, az eI DAS Rendelet

unios végrehajtasi aktusaiban, az e térvényben, az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
jogszabalyokban, a bizalmi szolgaltatd szolgaltatasi szabalyzataban, bizalmi szolgaltatasi
rendjében, valamint a bizalmi felugyelet bizalmi szolgaltatéra vonatkozé hatarozataban

meghatarozott kovetelmények;

29. jogi képviseld: jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az ligyfél képviseletében eljaro

ugyvéd, lgyvédi iroda és kamarai jogtanacsos;

30. korményzati céld hirkdzlési szolgaltatas: az elektronikus hirk6zlésrdl szolo térvényben

meghatdrozott korményzati céli hdlézatnak mindsiild, jogszabalyban meghatarozott



elektronikus hirk6zl6 halozat felhasznaldsaval, jogszabalyban meghatdrozott felhasznalok

részére nyujtott elektronikus hirkdzlési szolgéltatas;

30a. kdzponti allami szolgaltatés: olyan, a Kormany altal kotelez6en biztositott szabalyozott
elektronikus (gyintézési szolgaltatdsnak, valamint kozponti elektronikus (gyintézési
szolgaltatasnak nem mindsiilé, kézponti szolgaltatasként nyuhjtott informatikai, haldzati és

infrastrukturdlis szolgaltatéas, amelyet az allam Kijel6lt kozponti szolgaltaton keresztil biztosit;

31. kozponti dokumentumbhitelesitési Ugyndk: olyan kozponti elektronikus (Ugyintézési

szolgaltatas, ahol az lgyfél vagy az elektronikus gyintézést biztositd szerv ligyintézdje az
altala feltoltott iratot a szolgaltatas altal felkinalt hitelesitési modok kozil valasztva
hitelesitheti;

32. kozfeladatot ellatd szerv: a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérél szolo térvényben meghatarozott, a 17. pontban foglaltak k6zé nem tartozo

kdzfeladatot ellato szerv;

33. kozlizemi szolgaltato: az a véallalkozas, amely torvény alapjan termékeértéekesitési vagy

szolgéaltatasnyujtasi kotelezettség hatalya ala tartozik, amely e kotelezettseg alapjan vizik6zmii-
szolgaltatast, tavhoészolgaltatast, telepiilési szilard és folyékony hulladék rendszeres
begyljtésére, gyiijtésére, elszallitasara és elhelyezésére iranyuld szolgaltatast, kéménysepro-
ipari szolgaltatast, egyetemes postai szolgaltatast, villamos energia egyetemes szolgaltatasra
jogosult felhasznald részére villamosenergia-vasarlasi szerz6dés vagy haldzathasznalati
szerz6dés alapjan nyujtandd szolgaltatast, valamint foldgaz egyetemes szolgaltatasra jogosult
felhasznalo részére foldgaz-kereskedelmi szerz6dés vagy elosztohaldzat-hasznalati szerz6dés
alapjan nyujtandé szolgaltatast nyhjt €és a szolgaltatasaiért a targyévet megel6zo évben havonta

atlagosan legalabb 150 000 szamlat bocsatott ki;

34. lenyomat: olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése sordn a hasznalt eljards (lenyomatképzd eljaras) a képzés
idépontjaban teljesiti az e torvény végrehajtasara kiadott rendeletben megfogalmazott

kovetelményeket;

35. mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl sz616 torvény szerinti mindsitett adat;

36. mindsitett bizalmi szolgaltatas: az eIDAS Rendelet 3. cikk 17. pontja szerinti szolgaltatas;

37. mingsitett bizalmi szolgaltat6: az elDAS Rendelet 3. cikk 20. pontja szerinti szolgaltatas;

38. mingsitett elektronikus alairas: az elDAS Rendelet 3. cikk 12. pontja szerinti alairas;




39. Osszerendelési nyilvantartas: a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és

az azonositd kodok hasznalatarol szo16 torvényben szabalyozott dsszerendelési nyilvantartas;

40. személyre szabott Ugyintézési feliillet: a jogszabalyban kijelolt szolgéltato altal nyajtott

olyan, az ugyfeél altal személyre szabhato internetes alkalmazés, amely az azonositott ugyfél
szamara egységesen elérheté lehet6séget biztosit az elektronikus Ugyintézéshez szilkséges
nyilatkozatok, eljarési cselekmények és egyeb kotelezettségek teljesitésére, az tgyfél altal

igénybe vehet6 elektronikus tigyintézési szolgaltatasok igénybevételére;

41. szolgaltatasi szabalyzat: a bizalmi szolgaltat6 nyilatkozata az egyes bizalmi szolgaltatasok

nyujtasaval kapcsolatosan alkalmazott részletes eljarasi vagy mas miikodési kovetelményekrdl,

42. szolgaltatasi szerz6dés: a bizalmi szolgéltatd és a bizalmi szolgaltatasi tgyfél kozott

létrejott szerzodés, amely a bizalmi szolgaltatas nyujtasara és a szolgaltatas igénybevételére

vonatkozo feltételeket tartalmazza;

43. tanusitvany alany: a tanusitvanyban a bizalmi szolgaltato altal igazolt azonossagu vagy

tulajdonsagu személy, igy kulondsen elektronikus alairas tandsitvanya esetén az alairo;

44. tanusitvany: az elektronikus alairas tanusitvany, az elektronikus bélyegz6 tantsitvany és a
weboldal-hitelesitd tanusitvany, valamint mindazon, a bizalmi szolgaltatas keretében a
szolgéltato altal kibocsatott elektronikus igazolas, amely tartalmazza a tanusitvanyra vonatkozo
érvenyesitesi adatot és a tanusitvany hasznalatahoz sziikséges kapcsoldédd adatokat, és amely
elektronikus dokumentum megbizhat6an veédve van a kibocsataskor és az érvényességi ideje

alatt rendelkezesre allé technologiakkal elkdvetett hamisitas ellen;

45 .tartds adathordoz0: olyan eszkoz, amely a cimzett szamara lehet6vé teszi a neki cimzett

adatoknak az adat céljanak megfeleld ideig torténd tartds tarolasat s a tarolt adatok valtozatlan
forméban és tartalommal torténé megjelenitését. Ilyen eszkoz kiilondsen az USB kulcs, a CD-

ROM, a DVD, a memoria kartya, a szamitdgép mereviemeze;

46. természetes személy: nem gazdalkodo szervezetként eljaro, a polgari torvénykonyvrol sz616

torvény szerinti természetes személy

47. természetes személy tanusitvany alany: a tanusitvanyban szereplé természetes személy,

fuggetlendl attol, hogy a tanusitvanyban egyattal valamely nem természetes személy

képviseletére valo jogosultsagat vagy azzal valé kapcsolatat is igazoljak;

48. Ugyfél: az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyben

tigyfélként, félként vagy az eljaras alanyaként, az eljaras egyéb résztvevdjeként, a szolgaltatas



igénybe vevojeként vagy ezek képviseldjeként részt vevo olyan személy vagy egyéb jogalany,
aki vagy amely elektronikus iigyintézést biztositdé szervnek nem mindsiil és az tigyben eljaro

elektronikus tigyintézést biztosito szervnek nem tagja vagy alkalmazottja.
49. SZEUSZ: szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatas

50. KEUSZ: Kdzponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas



2. sz. melléklet
Elektronikusan intézhet6 iigytipusok
Ugyinditas
Mentet trlapok
Ugykévetés

Adbegyenleg lekérdezés
Addbevallasi informéciok



