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’ ~ LFejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 7143 Ocsény, F6 utca 35.

Hozzaférési jogosultsag kezeld: Balogh Gyorgyi jegyz6, Nagyné Pohlon Monika aljegyz6

Torvényi, rendeleti eléirdsok

A Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata (a tovabbiakban: Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat) az

alabbi el6irasok figyelembe vételével késziilt:

~ az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXIL
torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),

~ az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

— az dnkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

— 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol
(tovabbiakban Infotv.)

— az Euré6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (dltalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

— Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol torténd megfelelésrél sz616
2013. évi L. térvény,

~ 2012, évi C. térvény a Biintetd Torvénykdnyvrél (Btk), adatvédelmi rendelkezések,

— a koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. térvény,

~ a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl szo16 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

— a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az 6nkorméanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol,

— a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggh szakmai kovetelményekrdl (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

— a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

— a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata.
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Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatdlya

Az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkez6, odaérkezé, a hivatalban
keletkezO, illetve onnan kimend valamennyi elektronikus iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevdjére. Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira,
valamint a kisebbségi onkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett elektronikus iratokra.

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szold 2009, évi CLV. tOrvényben és a Nemzeti Biztonsigi Feliigyelet
miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjér6l sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az elektronikus {igyintézés szabalyozasa

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat az elektronikus iratok biztonsagos &rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd
4taddsat szabalyozza.

Az elektronikus iratok kezelése soran be kell tartani a papir alapt iratok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat
(kivéve azokat, amelyek csak az irat papir allapota esetén megval6sithatok).

Az Elektronikus Ugyintézési szabalyzatban az {igyintézés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az
eloirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus Ugyiratok egységének megbrzését,
kezelhet6ségét, haszndlhatosagit és megakadalyozzik az illetéktelen hozzaférést,

Az elektronikus {igyintézés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirdsokban hatdrozza meg az
tigyintézés szervezeti rendjét, az ligyintézésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, és kijelsli az elektronikus iigyintézés feliigyeletét ellatd vezet6t.

Az elektronikus ligyintézés feliigyelete
A jegyzb kozvetleniil felelés az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért.

A jegyz6 az ligyintézés, az elektronikus és papir alap( iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6ként

gondoskodik:

— azelektronikus tigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az elektronikus ligyintézés megvalositasahoz szitkséges feltételek biztositasardl,

— az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat és Egyedi Iratkezelési Szabélyzat elkészitésérdl, évenkénti
feliilvizsgalatarol, szitkség szerinti moédositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

4.
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— az ligyintézésben résztvevdk feladatainak meghatarozasardl, az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésér6l, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl,

~ az ligyintézést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérd! és tovabbképzésérol.

— a szabdlyzatban foglaltak végrehajtisanak ellenbrzéséért,
helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért,

— az elektronikus iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzésére alkalmas rendszer kialakitasaért,

- a személyes adatok védelmérol.

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

Az elektronikus ligyintéséhez kapcsolddo szoftverekhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre sz6loan kell
dokumentalni.

Azon természetes személyekr6l, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit az illetékes szervezeti
egység nyilvantartast kteles vezetni.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

Esélyegyenldség és kornyezetvédelem

Az elektronikus lgyintézés soran Magyarorszag Alaptérvénye Szabadsig és feleldsség cimii fejezetének
XV. cikke altal meghatarozottakat, valamint az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenlfség eldmozditasardl
sz616 2003. évi CXXV. torvényt és a helyi esélyegyenldségi programot be kell tartani.

A Hivatal mitk6dése soran torekedni kell a papirfelhasznalas csokkentésére. Az elektronikus formaban létezd
dokumentumot csak abban az esetben kell kinyomtatni, ha az a térvényi, rendeleti elbirdsok miatt sziikséges.
Papir alapti masolat helyett elényben kell részesiteni a szkennelést, és az elektronikus masolat felhasznalasat.

Az lgyintézési folyamatok kialakitasaban térekedni kell az elektronikus iigyintézés minél nagyobb aranya
alkalmazasara.
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II. Fejezet
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ELEMEI

Ugyintézés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

A Hivatal 4ltal alkalmazott iratkezel6 szoftver az 6nkorményzati ASP részeként az ligyintézés soran alabbi

szolgaltatasokat alkalmazza:

kozponti azonositasi ligynok (a tovabbiakban: KAU);

azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

dsszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

altalanos céli elektronikus kérelem (rlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
{irlapbenytjtas-timogatasi szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIIL torvénynek, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIL. 19.)

Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizarolag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kovetkez6 tipust iratok érkezhetnek:

~ Onkorményzati Hivatali Portal elektronikus {irlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyeb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok ligyfél azonositasat a kdzponti azonositasi ligynok (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositési szolgaltatasokat biztositja:

~ Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Térolo elemet tartalmazé személyazonosito igazolvany (E-szig.-azonositas).
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Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUGY modulja iltal biztositott {irlapok koziil a Hivatal szdméara
szilkséges (irlapokat hatdlyba lépteti. A hatalyba Iéptetés soran a Hivatal hozzérendeli az adott {irlaphoz az
trlap fogadéasat végz6 Hivatali Kaput.

Az lirlap hatalyba Iéptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltlinteti az elektronikus tigyintézési portdl — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhet6ségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portalon torténd ligyintézéshez az ligyfelek részérél szikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynskon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas (irlapok esetén tgy allitja be az 5nkormanyzati ASP iratkezel szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatdsra. Ennek érdekében beallitia az adott
tirlaphoz tartoz6 Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az tigyintéz6 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozé tigyfél nem talal beadvanyanak megfelelé tirlapot az
Onkorményzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatas hasznélatihoz az iigyfelek részérdl sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynskon
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositist kovetden az tgyfél Rendelkezési
Nyilvéantartds (RNY) altal meghatarozott médon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznélataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositdsa és hitelesitése utdn létrehozza az alairast a kijelolt
dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairas struktirat
kiegésziti a szitkséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.
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ITI. Fejezet ,
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

A kiilldemények atvétele

Elektronikus dokumentum éatvétele soran, a Hivatalnak vizsgélnia kell az alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyez8ségét,

— a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatosagat,

~ tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres beny(ijtasardl a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

—nem a kozzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal éltal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett elérhetdségi cimre
¢s nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiild6t ennek tényérd! értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgéltatdsok altaldnos szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok nyujtdsara felhasznalhaté elektronikus aldirdshoz és  bélyegz8hdz  kapesolédo
kdvetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadodak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildét - amennyiben elektronikus vélaszcime
ismert - az érkezéstd] szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus aton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az ltala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a Hivatal
szdmitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjan biztonsagi kockazatot jelent6 elektronikus kiildemények
esetében a fogadod szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockdzat miatti
feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:
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12.

13.

14.

15.

16.

— ha a kildd az azonositisdhoz szitkséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetGségén, az ott eléirt modon,

— ennek hidnyaban, ha a kiild§ kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

— egy¢€b esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban maér érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot
tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiild5t61.

A kiildemények felbontdsa

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem nyithatd meg, Ugy a
kiildét az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél, és az
onkormanyzat ltal hasznalt elektronikus tton t6rténé fogadas szabalyairol.

Hlyen esetben az érkezés idSpontjanak az 6nkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell
tekinteni.

Amennyiben az irat benyijtdsdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arr6l, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Elektronikus uton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer 4ltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban
meghatarozott id6pont az iranyado.

A kiildemények érkeztetése

Minden elektronikus kiildemény atvételét az onkormanyzati ASP szoftverében hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell.

A Hivatal kodzponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az iigyintéz8 kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt

kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyzd altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintéz&k kitelesek tovabbitani a megfelelé e-mail cimre.

Az tgyintézo kijelolése (szignalas)

Az Onkormanyzati Hivatali Portal lirlapjait lehet6ség szerint ugy kell beéllitani, hogy azok automatikusan
szignalédjanak az ligyintézére.

A szignalasra jogosultsdggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és médosithatja.

9.
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Az iktatas

Hivatal iktatds céljara az onkormanyzati ASP iratkezel$ szoftverét hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld
szoftver elektronikus adatallomanya.

Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetben gépi adathordozoéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv mindsitett elektronikus
alairassal és id6bélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Tovabbitas az ligyintéz6héz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton térténé tovabbitdsat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6é szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositérdl és az iktatoszamrol sz4616 elektronikus tajékoztatas, valamint
— a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott egyéb iratok.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH -
SZEUSZ) hasznélataval torténik.

Hiteles elektronikus kiadmdnynak mindsiil az az elektronikus irat is, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
tigyfél részére a kiildemény kézbesitése

— ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

10.
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27.

28.

29.

30.

— hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

Irattarba helyezés, irattar

Az elektronikus, nem papiralapti iratok tirolasat az adathordozd id6tallosdgat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az dnkormanyzatnal a tarolasbol adédhatd
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén talalhatdé informacidk hiteles madasolasarol,
konvertaldsarol, atjatszasarél.

Atmeneti és kozponti irattar

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejarataig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell.

A ko6zponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

— a papiralapd iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfelelden,

— az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetbnek mindsitett iratokat az adathordozdénak megfeleld modszerrel
kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrdl késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds
igyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhaszndld elektronikus Gton — az iratkolcsdnzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a
fentiekben leirtakkal.

11.
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Levéltarba adés

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és
miiszaki kovetelményeir6l sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

IV. Fejezet o
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES INTEGRACIOS
KAPCSOLATAI

Elektronikus ligyintézés az integralt szakrendszerekben

A Hivatal altal alkalmazott elektronikus ligyintési szakrendszer az iratkezelé szakrendszeren keresztiil az
dnkormanyzati ASP részeként a kovetkezd modulokkal, szakrendszerekkel 41l kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus ligyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhasznalok, tigyintézok rogzitése
(felvitel, zarols, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolodé szakrendszerekben a dolgozé iigyintézéknek megfelelé jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt mitkodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus iigyintézési lirlapok megfelel6 beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontés, iktatas és szignalas. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt ligyintéz6hoz és egytttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe kertiil.

Megfelelé jogosultsdg birtokdban az egyes szakrendszer felhasznal6i iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezel8 szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatészamot eléallitja és 4tadja.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedialasi és kiadmanyozési feladatot

végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

12,
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Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertl automatikusan atveszi,

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Adé szakrendszer integracio

Az Ado szakrendszerben kezelt elektronikus iratok:

Ad6k modjéra behajtandé koztartozasok iratai: kimutat6 hatésagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorél

Bevallés az el6éllitott maganf6zott parlat utdn: bevallas jovedéki adérél

Egyéb Adoligy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ado-és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiadd: bevallas, BM adatszolgéltatas

Gépjarmiiadé — ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési add: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavitas, onellenérzés, adéhat6sagi ellendrzés), adoelbleg
méodositasi kérelem

Helyi ipartiizési adéel6leg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohat6sagi ellenérzés)

Ideiglenes jellegii ipariizési ad6: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, nellendrzés, adohatosagi ellenérzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adéiigyben

Maganszemély kommunalis addja: bevallds (pl: alapfeladés, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi
ellen6rzés)

Nem tavhds ellatds soran kibocsatott CO2 uténi dij: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatdsagi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozés, mentesség adés: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis adoiigy — koztes iratok: talfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatésagi ellenbrzés)

Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatésagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 4j, kijavités, Snellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Term61fold bérbeadasbdl szarmazé jovedelem addja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
ado6hatosagi ellendrzés)

Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellenérzés, adohatosagi ellenérzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adéhatésagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: 4], kijavitas, Snellendrzés, adohat6sagi ellenérzés)

Az Ado szakrendszerbdl tsmeges iktatoszdm kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

J

|

Geépjarmiiad6 automatikus hatarozat készités (bejovo és kimend irat iktatédsa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimend iratok tSmeges iktatészamkérése)

Kivetés Gjraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbél csoportos miiveletként

13.
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11.

12.

14.

Gazdalkodasi szakrendszer integracid

A Gazdalkodasi szakrendszer két elektronikus ligyintézési folyamat kezelése soran kapcsolédik az Iratkezeld

szakrendszerhez:

— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak dtemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

— Fizetési felszolitas (egyenlegkozld) készitése a Gazdalkodési szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracid

Az iktatészam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztisa.
Valaszthato irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer kivetkezé moduljai vesznek részt az elektronikus ligyintézési folyamatban:
— Telephely nyilvantarté modul

Miikddési engedély nyilvantarté modul

Rendezvény nyilvantarté modul

|

Vasar — Piac nyilvantarté modul

|

Szallashely nyilvantarté modul

. Az IPARKER és IRAT szakrendszer migricios pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben Osszekapcesolodik, a rogzitett lizemelteté adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatdszam kérése

— iktatészam/alszam sztorndzasa

— elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatészam IPARKER rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztésa.
Vélaszthat6 irattipusok:

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - tizlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)

14.
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V. Fejezet f
INFORMACIOBIZTONSAG ES ADATVEDELEM

Informacidbiztonsag

E-ligyintézési tv 52. § (4) bekezdése alapjan az egyiittm{ik6d6 szervek informatikai egyiittmiikodésiik sordn
az egyiittm{ikodési formahoz kapcsolodd, és az egyiittmiikddésben részt vevé szervekre a kockdzatokkal és a
koltségekkel ardnyos, a vonatkozé elektronikus informécidbiztonsagi kovetelményeknek megfeleld
megoldast alkalmazzak.

E-ligyintézési tv 55. § (3) bekezdése alapjan az egyiittmiikod6 szerv az 52. § (3) bekezdése szerinti
elektronikus informécios rendszerét az (1) és (2) bekezdésben meghatérozott kovetelményeknek megfelelé
moédon, valamint Ggy alakitja ki, fejleszti és mikodteti, hogy az informatikai egyiittmiikodés
megvalositasahoz szitkséges mértékben megfelelijen az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informéciobiztonsdgardl sz6lé torvény technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informdcios
eszkdzbkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsdgi szintbe soroldsra vonatkozd
kovetelményekrél sz616 végrehajtasi rendeletében meghatarozott kvetelményeknek (2013. évi L. tv, illetve
41/2015 BM rendelet).

A 2016. szeptember 3-4n hatilyba lépett 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet az Onkorméanyzati ASP
rendszernek megfeleléen a Hivatalnak teljesiteni kell a rendeletben megfogalmazott informatikai és
informécidbiztonsagi kévetelményeket, amelyeket a rendelet 2. szami melléklete tartalmaz.

A Hivatalnak (egytttmiikodé szervnek) az ASP szakrendszerek biztonsagi osztalyba soroldsa alapjan
megallapitott informaciobiztonsagi kovetelményeit a red vonatkozd mértékben teljesitenie kell (amelyet a
MAK és a Kincsinfo altal kiadott Tajékoztatis az onkorményzati ASP rendszerekhez csatlakozdshoz
megvalositand6 informatikai biztonsagi kovetelményekr6l dokumentum tartalmaz). Rendelkeznie kell
Informatikai Biztonsdgi Szabalyzattal (illetve annak kapcsolédd dokumentumaival), amelyben a
meghatarozott biztonsagi kovetelményeket (adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedések) a Hivatal
egészére, annak minden folyamatara, igy az elektronikus {igyintézésre is érvényesiteni sziikséges.

15.
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10.

I1.

12.

Az elektronikus {igyintézés soran be kell tartani a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabélyzatat (és ezzel
egylitt az adatvédelem céljabol létrehozott és dokumentalt szabélyok, eljarasok megfelelve a vonatkozo
térvényi és rendeleti el6irasoknak).

Az elektronikus ligyintézés sordn kovetni kell az informéaciobiztonsag alapelveit: bizalmassag, sértetlenség
és rendelkezésre allas (Az adatkezelés biztonsaga 32. cikk (1) bek. b) pont).

Adatvédelem

Az E-ligyintézési tv. szerint az informaciobiztonsig mellett az adatvédelmet is biztositani sziikséges az
egylittm(ik6dé szerv (Hivatal) elektronikus ligyintézése (és egyéb folyamatai) soran;

6. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal az elektronikus {igyintézés soran az elektronikus figyintézést biztosito
szerv ¢s az ligyfél - jogaik gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése sordn - a johiszemiiség, tisztesség és
kdlesonos egyiittmiikodés kovetelményének megfelelen koteles eljarni.

(2) bekezdése alapjan az elektronikus iigyintézést biztosité szerv (a Hivatal) az elektronikus iigyintézést
tamogaté €s a jogszabédlyban el6irt feltételeket biztosité rendszerfolyamatokat az tigyfél érdekeinek
figyelembevételével alakitja ki.

7. § -sa alapjan az elektronikus ligyintézés soran biztositani kell a kozérdekdi, illetve kozérdekbél nyilvanos
adatok megismerhetdségét €s a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok védelmét.

A Hivatal elektronikus {igyintézés soran az adatvédelmet 6sszhangban az;

— 2011. eévi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol
(tovébbiakban: Infotérvény), valamint

— az Eurépai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4dramldsarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

eldirasainak megfelelden sziikséges végrehajtani.

Adatvédelem a GDPR-ban

GDPR (26) preambulum

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozé informéacio
esetében alkalmazni kell. Az dlnevesitett személyes adatok, amelyeket tovabbi informacié felhasznalasaval
valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni, azonosithatd természetes személyre vonatkozé
adatnak kell tekinteni. Valamely természetes személy azonosithatésaganak meghatérozasakor minden olyan
modszert figyelembe kell venni — ideértve példaul a megjeldlést —, amelyrdl észszeriien feltételezhetd, hogy
az adatkezel6 vagy mdas személy a természetes személy kozvetlen vagy kozvetett azonositisara
felhasznalhatja.
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13.

14.

15.

Annak meghatarozasakor, hogy mely eszk&zokr6l feltételezheté észszeriien, hogy egy adott természetes
személy azonositasara fogjak felhaszndlni, az Osszes objektiv tényezét figyelembe kell venni, igy példaul az
azonositas koltségeit €s id6igényét, szamitasba véve az adatkezeléskor rendelkezésre all6 technolégidkat, és
a technologia fejlodését. Az adatvédelem elveit ennek megfeleléen az anonim informacidkra nem kell
alkalmazni, nevezetesen olyan informéacidkra, amelyek nem azonositott vagy azonosithaté természetes
személyre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan moédon anonimizaltak,
amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tobbé nem azonosithat6. Ez a rendelet ezért nem vonatkozik az
ilyen anonim informéciok kezelésére, a statisztikai vagy kutatasi céli adatkezelést is ideértve.

GDPR (78) preambulum

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megillet6 jogok és szabadsdgok védelme
megkoveteli az e rendelet kovetelményeinek teljesitését biztosité megfeleld technikai és szervezési
intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezel$ igazolni tudja az e rendeletnek valé megfelelést,
olyan belsé szabalyokat kell alkalmaznia, valamint olyan intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek
teljesitik kiilonGsen a beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit. Az emlitett intézkedések magukban
foglalhatjak a személyes adatok kezelésének minimalisra csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi
alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatdsigat, valamint azt, hogy az érintett
nyomon k&vethesse az adatkezelést, az adatkezeld pedig biztonsagi elemeket hozhasson 1étre és
tovabbfejleszthesse azokat. Az olyan alkalmazasok, szolgaltatisok és termékek kifejlesztésekor,
tervezésekor, kivalasztisakor és felhasznalasakor, amelyek személyes adatok kezelésén alapulnak vagy
rendeltetésiik teljesitéséhez személyes adatokat kezelnek, a termékek, szolgéltatasok és alkalmazasok
el6allitéit arra kell 6sztondzni, hogy e termékek, szolgaltatisok és alkalmazédsok kifejlesztésekor és
tervezésekor szem el6tt tartsak a személyes adatok védeleméhez vald jogot, és a tudomany és technoldgia
allasat kelléen figyelembe véve gondoskodjanak arr6l, hogy az adatkezel6k és az adatfeldolgozdk
adatvédelmi kotelezettségeiknek eleget tegyenek. A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a
kozbeszerzések soran is figyelembe kell venni.

GDPR (108) preambulum

Megfeleloségi hatarozat hianydban az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd a megfelelé garancidk érintett
szémara vald biztositdsa Utjan gondoskodik az adatvédelem harmadik orszigbeli hianyossagainak
ellenstlyozasarol. Ezek a megfelel6 garancidk magukban foglalhatjak a kételez6 erejii vallalati szabalyok, a
Bizottsag altal elfogadott altalinos adatvédelmi kikotések, a feliigyeleti hatdsag altal elfogadott altaldnos
adatvédelmi kikotések vagy a felligyeleti hatésag altal engedélyezett altalanos szerzOdési feltételek
alkalmazésat.

A garancidk biztositjdk az adatvédelmi kovetelményeknek valé megfelelést, s az Union beliili adatkezelés
esetén biztositott jogokkal azonos szintii jogokat biztositanak az érintettek szdmara, beleértve az érintettek
jogainak érvényesithet0ségét és a hatékony jogorvoslat lehet8ségét, ezen beliil ideértve azt, hogy az
érintettek  hatékony kozigazgatasi vagy birosagi jogorvoslatot vehessenek igénybe és kartéritést
igényelhessenek az Unidban vagy egy harmadik orszagban.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
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24.

A garanciak kiilondsen a személyes adatok kezelésre vonatkozd altalanos elveknek, valamint a beépitett és
alapértelmezett adatvédelem elveinek valo megfelelésre vonatkoznak. Adattovabbitast kozhatalmi szerv
vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek is végezhetnek, harmadik orszagbeli kbzhatalmi szervek vagy egyéb,
kozfeladatot ellaté szervek vagy hasonlé feladatot vagy funkciokat ellatdé nemzetkozi szervezetek felé,
ideértve a kozigazgatasi megdllapodasokba — példaul egyetértési megallapodés forméjaban — beillesztendd,
az érintetteknek tényleges és érvényesithetd jogokat biztositod rendelkezések alapjan. Az illetékes feliigyeleti
hatésag engedélyét be kell szerezni abban az esetben, ha a garancidkat olyan kézigazgatasi megallapodasok
tartalmazzak, amelyek jogilag nem kételez6 erejliek.

GDPR (114) preambulum

Ha a Bizottsag az adott harmadik orszig viszonylatdban nem hozott hatarozatot a harmadik orszag
adatvédelemi szintjér6l, az adatkezelé vagy az adatfeldolgozoé olyan megoldasokhoz folyamodhat, amelyek
az érintettek szamara olyan tényleges és érvényesithetdé jogokat garantilnak, hogy az érintettek az
adattovabbitast kévetden is élvezhetik az 6ket megillet6 alapvetd jogokat és garancidkat.

A GDPR altalanos adatvédelmi elvei

A Hivatalnak az elektronikus ligyintézés sordn be kell tartani a GDPR 5. cikk. ,,A személyes adatok
kezelésére” vonatkozd, kovetkezbkben felsorolt elveit.

(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathatd modon kell végezni
(,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag™);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal 0ssze nem egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem minbsiil az eredeti
céllal bssze nem egyeztethetének a k6zérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési célbdl
vagy statisztikai célbol torténé tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotdttség™);

c)az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell
korlatozédniuk (,,adattakarékossag™);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torsljék
vagy helyesbitsék (,,pontossag™);

e) tarolasanak olyan formaban kell t6rténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1)
bekezdésének megfelelfen kozérdek(i archivalas céljabol, tudome’mybs és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme
érdekében eloirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (, korlatozott
tarolhatdsag™);

) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsadga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve
(,integritas és bizalmas jelleg™).
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(2) Az adatkezeld felelds az (1) bekezdésnek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,,elszamoltathatosag™).

Az adatvédelemrdl, személyes adatkezelésr6l a Hivatalnak belsé szabalyozasokban (pl. adatvédelmi
szabalyzat), eljarasokban, intézkedésekben kell gondoskodnia, amelyben meghatdrozza azokat a
kovetelményeket is, amelyek itt nem keriiltek felsorolasra, de az Infotdrvény, illetve GDPR azokat
egyértelmiien elrendeli (pl. jogszerliség, tajékoztatas, nyilatkozat, adatvédelmi tisztviseld, incidenskezelés,
hatiselemzés, stb).

A Magyar Biinteté Torvénykonyv (Btk) adatvédelmi rendelkezései

Az adatok védelmét a Biintetd Torvénykonyv rendelkezései garantaljak, melyeket a Hivatal koteles
betartani:

— Személyes adattal valo visszaélés (Btk. 219. §)

— Kozérdekit adattal visszaélés (Btk. 220. §)

— Mindsitett adattal valé visszaélés (Btk. 265. §)

— A nemzeti adatvagyon korébe tartozo6 allami nyilvantartas elleni blincselekmény (Btk. 267. §)

— Tiltott adatszerzés (Btk. 422. §)

— Informécids rendszer vagy adat megsértése (Btk. 423. §)

Személyes adatok védelme

Személyes adat akkor kezelhet6, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy - torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott korben - helyi 6nkorményzat
rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli (a tovabbiakban: kotelez6 adatkezelés).

c) Az Infotv. 5.§. 6.§ szerinti egyéb esetekben.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelbeté. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és ideig
kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithats. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezelé rendelkezik azokkal a
technikai feltételekkel, amelyek a helyreailitashoz szitkségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossigat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.

19.



Gcesényi Kozés Onkormanyzati Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata

33. A személyes adatok kezelését tisztességesnek ¢és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsdgdnak biztositisa érdekében az érintett véleménydt megismerni kivano
személy az érintett lakdhelyén vagy tartézkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait
e torvény rendelkezéseinek megfeleléen kezelik és a személyes megkeresés nem iizleti célra iranyul. A
személyes megkeresésre a munka torvénykdnyve szerinti munkasziineti napon nem keriilhet sor.

- VILFejezet ,
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat 2018. januar 1-jén lép hatalyba.
2. Az Elektronikus Ugyintézési szabalyzatot az érintett munkatirsak elStt ismertetni kell. A szervezeti
egys€gek vezet6i az elektronikus figyintézési szabdlyok betartasat kotelesek ellenérizni az irdnyitasuk ala

tartozo teriileten.

3. Ezen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi Elektronikus
Ugyintézési Szabalyzat hatalyat veszti.

4. Ezen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatot Ocsény Kozség Onkorméanyzat képvisels-testiilete a .../...... (..)
kt hatérozatdval, Vardomb Ko6zség Onkormanyzat képvisel6-testiilete a ..../...(..) kt hatérozataval, Porboly
Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete a .../...(...) kt. hatdrozataval fogadta el.

K e e e

PH.
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| . Melléklet ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy Kkiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa,
felhaszndldsa, lekérdezése, tovébbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapesoldsa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adalfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcesolddd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkdztél, valamint az alkalmazés helyétél, feltéve hogy

a technikai feladatot az adaton végzik;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzédést is - adatok

feldolgozasat végzi;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Gton kotelezben kozzéteendd kozérdeki

adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

adatkézI6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot - az

adatfelelds 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;
adatdallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 8sszessége;

ANYK dirlap benyijtds tdmogatdas szolgdliatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az

allam éltal kotelezéen nytjtandé szolgaltatisokrol sz616 kormdanyrendelet szerinti szolgéltatas;
dfadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;

biztonsdagos kézbesitési szolgdltatds: a szabélyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal
kotelezben nytjtandd szolgaltatisokrdl sz6lo korméanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgaltatas;

egységes kormdnyzati ligyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fizisainak
elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technologiai és személyi feltételek dsszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijelolt miitkodtetd szerv és szolgaltatd biztositja:
21.
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aj a postai Gton érkezd, papiralapt killdemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositdval torténd ellatasat,
a kiildemények hiteles elektronikus iratta torténé atalakitdsat, érkeztets nyilvantartasba valo bevezetését, a

cimzett részére elektronikus Gton torténé megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralap( iratta tortén6 alakitasara iranyul6 szolgaltatast;

elektronikus  archivdlds: elektronikus  iktatékdnyvek és  adatallomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hossz{i tavli biztonsagos és olvashatésagat biztositd megérzése elektronikus adathordozoén;

elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az Elektronikus Ugyintézési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét

biztositja;

elektronikus  iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az Elektronikus Ugyintézési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetdségét

biztositja;

elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt Elektronikus Ugyintézési szoftver - ideértve az
erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatis Gtjan t6rténd biztositdst is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatérozott idétartamu elektronikus 6rzése
torténik;

elektronikus tdjékoztatas: az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolo torvény
szerint elbirt elektronikus kozzétételi kotelezetiség;

elektronikus idigyintézés: az altalanos kozigazgatdsi rendtartasrdl szold torvény szerinti  elektronikus
ligyintézés;

elektronikus iigvintézési feliigvelet: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal

kotelezben nyljtando szolgaltatdsokrdl sz616 korményrendelet szerinti hatosag;

elektronikus tigyintézési rendszer: A hatdsagi lgyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus Gton

benyujtott kérelemnek a hatosaghoz valé megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart;

elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden

nyljtando szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum, amely az

elektronikus ton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabalyban

meghatérozott egyéb adatokrd! is értesiti annak kiildgjét;
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elvart  informatikai ~ biztonsdgi  megfelelés: az  allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informéaciobiztonsagarol torténd megfelelésrdl sz016 2013, évi L. tdrvény, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15) BM rendelet
rendelkezéseibdl  kovetkezd, a  rendszer biztonsagi osztalyba  soroldsa alapjan  megallapitott

informaciobiztonsagi kdvetelményeknek torténé megfelelés.
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedidlds: az irat kézbesitésének elSkészitése, ligyintéz6i vagy vezetéi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjiének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak

meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténéd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevo szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodé szervezet) eljuttathaték;

iktatds: az irat iktatészdmmal t6rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden:

Elektronikus Ugyintézési szofiver: az elektronikus iigyintézési folyamatot tamogaté olyan informatikai
alkalmazés, amely alapfunkciojat tekintve az e szabélyzatban foglalt miiveleteket vagy azok egy részének

végrehajtasat timogatja, figgetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;
KAU: kézponti azonositasi iigyndk;
KEUSZ: kdzponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas;

kozérdekii adar: az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatéarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16év6 és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak
ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatol, onallo vagy gylijteményes
Jellegétdl, igy kiillondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkodést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdélkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;
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kiildemény: papir alapit irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatén, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd mddon cimzéssel lattak el;
kiildemény bontasa: az érkezett kitlldemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildd: a kildemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbol a kiildemény

benytjtdjaként azonosithato személy vagy szervezet;
ktilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes

adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat;

levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési ideji, maradandd értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak dtadéasa az

illetékes kozlevéltarnak;

onkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyl onkorméanyzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormdanyzatok feladatellatasat tAmogat6, szamitastechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazésszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus informacids

rendszer;

Gnkormanyzati Hivatali Portdl: az Snkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus nkormanyzati tigyintézés

helyszine;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhaté iratok

kiemelése az irattari anyagbd!l és megsemmisitésre t6rténd eldkészitése;

szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatds (SZEUSZ): a kizigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas

altalanos szabalyairdl sz616 térvény szerinti szolgaltatas;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret

-, valamint az adatbdl levonhatd, az érintetire vonatkozo kdvetkeztetés;

szignaldas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeltlése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozasa;
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fovabbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttél a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

igyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kotelez6en nyujtandé szolgaltatasokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartés;

igyintézési rendelkezés: az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz6lo  torvény szerinti  ligyintézési

rendelkezés;

tigyintézd: az Ugy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az tligyet dontésre elbkésziti.
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