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1.

) ~ |.Fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Tamasi Kozos OnkormanyizatiaHés kirendeltségei (tovabbiakban Hivatal)

Szervezet cime: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.

Hozzaférési jogosultsag keéelGulyasné dr. Kénye Katalin jegy®

Torvényi, rendeleti élirasok

A Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata gaabbiakban: Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat) a
alabbi ebirasok figyelembe vételével készdlt:

az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolg&tkaltalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL.
torvény (tovabbiakban: E-ugyintézeési tv.),

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdls461L/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

az dnkormanyzati ASP rendsz#rszol6 257/2016. (V1. 31.) Korm. rendelet,

2011. évi CXIl. toérvény az informacios Onrendellgzg§ogrol és az informaciészabadsagrol
(tovabbiakban Infotv.)

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/67%leteda természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében toétévédelmésl és az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezéddaltalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakbanP&P

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikusoinfacidbiztonsagéarol tortérmegfeleléssl sz616
2013. évi L. torvény,

2012. évi C. torvény a BlunteT 6rvénykonyvél (Btk), adatvédelmi rendelkezések,

a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlévéinyag védelmél szold 1995. évi LXVI. térvény,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésénekalta kovetelményeil sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott T2. (XIl. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol,

a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak & nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével
0sszefug§ szakmai kdvetelményeldr(a kozlevéltar reszvétele az iratkezelés szalalyaban),

a Hivatal Szervezeti ésiodési Szabalyzata,

a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata.

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalya

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalyariéie a Hivatalban keletkéz odaérked, a hivatalban
keletke®, illetve onnan kime# valamennyi elektronikus iratra, az Ugyvitel valamg tertletére és
résztvevjére. Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatditerjed a Hivatal testileteire és bizottsagaira,
valamint a kisebbségi 6nkormanyzatokra, az e ttstkilaltal keletkeztetett elektronikus iratokra.
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Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat rendelkeitéseminssitett iratokra és azok kezelési rendjére a
minésitett adat védelmér sz6l6 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti ®igagi Felugyelet
mikodésének, valamint a niigitett adat kezelésének rend]észo6l6 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az elektronikus lgyintézés szabalyozasa
Az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat az elektkasi iratok biztonsagosérzésének maodjat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekketasfiy irattdrozasat, selejtezését és levéltarbnio
atadasat szabalyozza.

Az elektronikus iratok kezelése soran be kell tartapapir alapu iratok kezelésére vonatkoz6 syakat
(kivéve azokat, amelyek csak az irat papir allapsttén megvalosithatok).

Az Elektronikus Ugyintézési szabalyzatban az ugyiés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositiak a papiralaplt és aktmnikus (gyiratok egységének niezgsét,
kezelhebségét, hasznalhatésagat és megakadalyozzak aktdletn hozzaférést.

Az elektronikus Ugyintézeés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mkodési Szabalyzataban és az egyes munkakoéri lkbasdhatarozza meg az
Ugyintézés szervezeti rendjét, az Ugyintézésrgmiat az azzal 6sszefligdevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az elektrasikigyintézés felligyeletét ellato veitet

Az elektronikus lgyintézés felligyelete
A jegyzs kozvetlenl feleds az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban fogkagrehajtasaért.

A jegyzo az Ugyintézés, az elektronikus és papir alapkeraiés felugyeletével megbizott veient

gondoskodik:

— az elektronikus Ugyintézés végrehajtasahoz szikségeletszabalyok meghatarozasardl,

— az elektronikus tgyintézés megvaldsitasahoz szakdéiételek biztositasardl,

— az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat és Egyedtkézelési Szabalyzat elkészitéévenkénti
felllvizsgalatarol, szikség szerinti modositas&dilletékes kdzlevéltar egyetértésének beszexidgsé

— az ugyintézésben résztwhv feladatainak meghatarozasarél, az Elektronikuyindézési Szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres difeaséél, intézkedik a szabalytalansagok megszintetésér

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtadsanak éliséert,

— az elektronikus Ugyintézést biztositd szoftver lab@msi jogosultsdgainak, az egyedi azonositokaak,
helyettesitési jogoknak, a kilés a bels név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért,

— az elektronikus iratok szaks#eds biztonsagos mégésére alkalmas rendszer kialakitasaert,

— a személyes adatok védelbler

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
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10. Az elektronikus Ugyintéséhez kapcsolddd szoftvesekialé hozzaférési jogosultsagokat névre szol@din k
dokumentalni.

11. Azon természetes személyékrakik részére a Hivatal elektronikus alairdstds#t az illetékes szervezeti
egyseg nyilvantartast koteles vezetni.

12. A jogosultsagi beallitast igazol6 dokumentumotratkezeb szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

Esélyegyeriiség és kornyezetvédelem

13. Az elektronikus Ugyintézés soran Magyarorszag Alginye Szabadsag és fékdég ciri fejezetének
XV. cikke &ltal meghatarozottakat, valamint az ed§danasmodrol és az esélyegysly ebmozditasardl
sz016 2003. évi CXXV. torvényt és a helyi esélyagységi programot be kell tartani.

14. A Hivatal mikddése soran térekedni kell a papirfelhasznaldsesiesére. Az elektronikus formaban Iétez
dokumentumot csak abban az esetben kell kinyomtaanaz a torvényi, rendeletb@asok miatt szikséges.
Papir alapt masolat helyet6eyben kell részesiteni a szkennelést, és az efekir® masolat felhasznalasat.

15. Az ugyintézési folyamatok kialakitasaban torekddrli az elektronikus tgyintézés minél nagyobb agany
alkalmazéasara.

Il. Fejezet
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ELEMEI

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

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezglszoftver az dnkorméanyzati ASP részeként az Ugg@st&oran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
— kozponti azonositasi ligynok (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesitdgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabhialdieSZz);
— Osszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a toakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott tigyintézési felulet (a tovabtaakisZUF);
— Aaltalanos céla elektronikus kéreldimap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
— trlapbenyujtas-tamogatasi szolgéltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése
2. A Hivatal az elektronikus Ugyintézés és a bizalmblgaltatasok altalanos szabdlyairdl szo6lé 2015. év

CCXXII. térvénynek, valamint az elektronikus Ugyinés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfelidn kezeli az elektronikus formaban érkezett iratoka

5.
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10.

11.

12.

13.

A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatdivatali Kapujan keresztul érkezet iratokat kezeli

A Hivatali Kapun a kdvetkéztipusu iratok érkezhetnek:
— Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikigdapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyeéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok (igyfél azonositasat a kozpamtinositasi tigynok (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgakakat biztositja:
— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
— Részleges Kadu Telefonos Azonositas (Telefonosasitars)
— Thérol6 elemet tartalmaz6 személyazonosito igazglyarszig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUGY modulja altaiztositott trlapok koziil a Hivatal szamara
szlkségedsirlapokat hatalyba lépteti. A hatélyba léptetés s@divatal hozzarendeli az adéttaphoz az
urlap fogadasat végHivatali Kaput.

Az tirlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatalgyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon

A Hivatal honlapjan feltinteti az elektronikus Ugpézési portdl — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhebségeéthttps://ohp-20.asp.lgov.hu

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon tori@rigyintézéshez az lgyfelek régiészikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmafglapok esetén ugy allitja be az 6nkormanyzati A8kkezeb szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szigmalés iktatdsra. Ennek érdekében bedllitia az adott
trlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, téat tételszamot, az lgyint&€szemeélyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba l1épni szandékiagyfél nem talél beadvanyanak megié&lglapot az
Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szdégaksal tudja ligyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatas hasznélatahoz az ugyfelskéél szikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokon
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa
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14.

15.

A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili cuositast kovéen az igyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott médon toiltéaz irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozés az Azonositasra VissatetizDokumentum-Hitelesités Szolgéaltatas (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonosdt&s hitelesitése utan létrehozza az alairageléliki
dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekaatleadatokon, majd az igy létrehozott alairasksairat
kiegésziti a szikséges adatokkalsKélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végul a silaresllerdrzott
aldirast visszaadja a Hivatal iratkézstoftverének.

Ill. Fejezet )
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

A kuldemények atvétele

Elektronikus dokumentum éatvétele soran, a Hivatalnzsgalnia kell az alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tgyfélrtgyési rendelkezéseinek egyszgét,

— a dokumentum megnyithatosagét és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikukadaj@tasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres bet@g#rél a természetes személy tgyfelet a Rendsikezé
Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetérdarkéhyt azonnal tovabbitani kell az illetékeshengyv
ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a fekdon

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronit@jékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétet
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektrsnita:

— nem a kdzzétett formatumban van, vagy

— nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatdgmatkozé szabalyok alapjan kdzzétett elédésfi cimre

€s nem biztonsagos elektronikus kézbesitési stalgabn keresztil tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnakedatiteni, amit érkeztetni sem szikséges.

A kuldét ennek tényéil értesiteni kell.

Az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozé szabdBmé&lmezésekor az elektronikus lgyintézés és dnfiiza
szolgéltatasok &altalanos szabdlyairdl szol6 201%. GCXXIL. tv., illetve az elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektusnik alairdshoz  és  bélyédz  kapcsolodo
kovetelményeldl rendelked 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iralak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektroniki@gékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kdzzétett
formatumot kezél programokkal nem nyithaté meg, Ggy a killd amennyiben elektronikus véalaszcime
ismert - az érkezé&$it szamitott legk&bb harom munkanapon belul elektronikus uton égssikell a
kildemény értelmezhetetlenségjérs az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

7.
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10.

11.

12.

13.

14.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg keafladni, ha az biztonsédgi kockazatot jelent a Hivat
szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kdveellersrzés alapjan biztonsagi kockazatot jeteatektronikus kiuldemények

esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast zakijm, €s a kulit a biztonsagi kockazat miatti

feldolgozés elutasitasrél az alabbiak szerint éites

— ha a kild az azonositdsdhoz szilkséges adatait megadta,yaméiadsi rendelkezésében megadott
elektronikus elérhéségén, az ott &irt modon,

— ennek hianyaban, ha a kélkdzolte a valaszadasi elektronikus postafiok cindgty elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha doaaa mar érkezett azonos jeliebiztonsagi kockéazatot
tartalmaz6 beadvany vagy isniétés az adott kol

A kuldemények felbontasa

Amennyiben az érkezett elektronikus kuldemény alet@zésre all6 eszkdzzel nem nyithaté meg, Ugy a
kuldét az érkezést szamitott hdrom napon belill értesiteni kell adkihény értelmezhetetlenségiees az
onkormanyzat altal hasznalt elektronikus Uton tirfégadas szabalyairol.

llyen esetben az érkezésspntjanak az dnkormanyzat altal is értelme&hetidemény megérkezését kell
tekinteni.

Amennyiben az irat benyujtasanakpintjahoz jogkovetkezményi46dik vagy fizédhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak ifpontja harmadik fél altal megallapithaté legyenelionikus aton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer &ltal automatikugenerdlt, az elektronikus visszaigazolasban
meghatarozott igpont az irdnyado.

A kuldemények érkeztetése

Minden elektronikus kildemény éatvételét az onkoryaati ASP szoftverében hitelesen dokumentélni,
érkeztetni kell.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyaltal kilon utasitasban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kildeményeket az Ugyititiényomtatja, majd az iratkezekzoftverben érkezteti. Ezt
koveben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a palpjpl iratoknak megfelétn kezelik.

A nem a kozponti e-mail cimre és/vagy a jeggttal killon utasitdsban megallapitott e-mail cidwmeed
hivatalos elektronikus kildeményeket az Ugyitkézotelesek tovabbitani a megféled-mail cimre.
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Az Ugyintéd kijelolése (szignalas)
Az Onkormanyzati Hivatali Portdlrlapjait lehetség szerint Ggy kell beallitani, hogy azok autokustan
szignalodjanak az Ugyintéz.

A szignalasra jogosultsadggal rendelkeezet az automatikus szignélast felulbiralhatja és mikdata.

Az iktatas

Hivatal iktatas céljara az dnkormanyzati ASP iratdé szoftverét hasznélja. Az iktatokonyv az iratkézel
szoftver elektronikus adatallomanya.

Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkgéapaz utolso irat iktatdsa utén hitelesen le x&ihi.

A lezarast koveien gépi adathordozora el kell késziteni az elekttmniktatékdnyv midsitett elektronikus
alairassal és dhélyegdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatmiazt kell hitelesiteni.

Tovabbitas az tgyintéhoz
A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az ttvigazolasa mellett az Ugyintdwz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Utomtéds tovabbitasat a Hivatal szervezetén belll az
iratkezeb szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasaatkezeb szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmahgt tevabbitani.

Nem mir6sil kiadmanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— afizetési azonositordl és az iktatoszamrol szi@kteonikus tajékoztatés, valamint
— a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban meghatéarepyb iratok.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra VissatetizDokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH -
SZEUSZ) hasznalataval torténik.

Hiteles elektronikus kiadmanynak misill az az elektronikus irat is, amelyet az arrao$odt személy
fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy dsitett elektronikus alairassal latott el.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

Ha a kuldemény kézbesitésére biztonsagos kézhesitdgalaton keresztil keril sor, abban az esedlzen
Ugyfél részére a kildemény kézbesitése

— ugyfélkapun keresztil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztll (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztill (kdzigazgatasi szervezstére)

torténhet meg.
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Irattarba helyezés, irattar

Az elektronikus, nem papiralapl iratok tarolasataaathordozé istallésagat biztositd paramétereknek
megfeleben kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztoditakz Gnkormanyzatnal a tarolasbdl adédhaté
adatvesztés étt gondoskodni kell az adathordozon talalhatdé imiaciok hiteles masolasardl,

konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kdzponti irattar

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utdlagogashatosagéat, hasznéalatat a selejtezédiejdrataig vagy
levéltarba adéséig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordatérozza meg:

— a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiséghkell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kelhar&lni az irattarba helyezés szabalyainak medfetel

— az archivalt, két éven tul selejteztheelektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adalbabdra — a
kdzponti irattar rendszerének megfélesoportositasban — hitelesitett masolatot keltikesi,

— vegyes Ugyiratok esetében a selejtediel mirbsitett iratokat az adathordozénak megtelalbdszerrel
kell irattarozni, az Ugyirat egységét ebben azbesetz ugyviteli rendszer altal generalt modszeweé!
biztositani,

— a nem selejtezhé&t levéltari atadasra kekillvegyes Ugyiratok esetében az uUgyiratba az eldktren
iratokrol készult papiralapa hiteles masolatot kéielyezni (tovabbi intézkedésig).

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasanakiplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amghan

a felhaszndlo a sajat géfemem éri el a megtekintefidiratot, akkor az irattar kezeléséért fétel
ugyintédnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult fe#im#do elektronikus dton — az iratkdlcsonzés
szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irabtatat.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és agkiebnikus iratok selejtezése esetén az eljarasosza
fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban Itaitatok kozlevéltari atvételének eljarasrend|éés
miiszaki kovetelményeit sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghattt eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

10.



Tamasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata

V. Fejezet
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES INTEGRACIOS
KAPCSOLATAI

Elektronikus Ugyintézés az integralt szakrendszmrek

1. A Hivatal &ltal alkalmazott elektronikus Ugyintésiakrendszer az iratkeéetzakrendszeren keresztil az
onkormanyzati ASP részeként a kdvetkemdulokkal, szakrendszerekkel all kapcsolatban:
— Keretrendszer
— AdoO szakrendszer
— Gazdalkodasi szakrendszer
— Hagyatéki leltar szakrendszer
— Ipar és kereskedelmi szakrendszer
— Elektronikus tgyintézés

2. A Keretrendszerben torténik meg az iratkezelésapksolatba kerél felhasznélok, ugyinték rogzitése
(felvitel, zarolas, modosités, beallitas). A felaelaégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

3. A kapcsolodé szakrendszerekben a dolgozo ugyikitek megfeldl jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt mikddés biztositasa érdekében. A feladat elvégzéstemeant adminisztrator jogosult.

4. Az elektronikus Ugyintézédirlapok megfeldl bedllitasa esetén a Hivatali Kapun keresztil érkeztnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, borktteas és szignalas. Az irat kozvetlenil az autibnsen
szignalt Ugyinté&hoz és egyuttal automatikusan a megéetalakrendszerbe kerl.

5. Megfeleb jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer steidddi iktatoszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren belll. A szakrendszer és az irdékszeftver kozott kialakitott interfész révén azkezeb
rendszer az iktatoszamobtaéllitja és atadja.

6. Megfeleb jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszerstaladdi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beldl.

7. Az iratkezeb szoftver a meghatarozott feltételek teljestléstéesa szakrendszérautomatikusan atveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronitatst.

Ado szakrendszer integracio

8. Az Ado szakrendszerben kezelt elektronikus iratok:
— Adok modjara behajtandd koztartozasok iratai: kahvhatésagtol kapott megkeresés
— Bejelentés desztillaléberendezés szerdésdejelentés jovedéki adordl
— Bevallas az élllitott maganbzott parlat utan: bevallas jovedéki adordl
— Egyéb Adobugy: bejelentkezés, valtozas-bejelentiiséa értékbizonyitvany

11.
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Fizetési kbnnyités iratai: elengedés, halasztéaglatizetés kérelmei

Gépjarntiado: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarntiado6 — ideiglenes rendszam: tarshatésagi adatstaibgl

Helyi iparizési ad6: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitagllénsrzés, adohatdsagi ellénzés), adogéleg
maodositasi kérelem

Helyi ipartizési adédlleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi add: bevallas (pl.: alapfeladasiias, onelletrzés, adéhatosagi ellénrzés)

Ideiglenes jelled iparizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitagllénsrzés, adéhatésagi ellézés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): etzamviteli bizonylatok adéigyben

Maganszemély kommundlis addja: bevallas (pl.: alapfs, kijavitds, oOnelléreés, adohatosagi
ellensrzés)

Nem tavids ellatas soran kibocséatott CO2 utani dij: bevalfds alapfeladas, kijavitas, oneltgrés,
adbhatosagi ellémzeés)

Nyilatkozat feldolgozéas, mentesség adas: nyilatkfetdolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis adolgy — koztes iratok: tulfizetés atiesze (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladasakijas, onelletrzés, addhatdsagi ell@zés)

Telekadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitagl@msrzés, adohatosagi ellérzés)

Telepulési addk: bevallas (pl.: Uj, kijavitas, deadrzés, adohatosagi ellénzés)

Termsfold bérbeadasbdl szarmazé jovedelem addja: bev@ie: alapfeladas, kijavitas, tneléerés,
adbhatosagi ellémzeés)

Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: aldafiés, kijavitas, onellénzés, adohatosagi ellénzés)
Epitményado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitdsllerbrzés, adohatosagi ellénzés)

Eptilet utani idegenforgalmi add: bevallas (pl. kijavitas, 6nelleérzés, adohatosagi ellénzés)

Az Ad6 szakrendszedbtomeges iktatoszam kérésre van l6bég az alabbi esetekben:

Gépjarntiad6 automatikus hatarozat készités (begw kimei irat iktatasa egyarant)
Evvaltas — nyito kivetések (kimériratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés Ujraszamolashoz tartoz6 automatikus hatéoéz

Dokumentumtarbdl csoportosineletkénGazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer

két elektronikus Ugyintézeési folyamat kezeléses@apcsolddik az Iratkeziebzakrendszerhez:

Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Goaddsilszakrendszerbe
Fizetési felszolitas (egyenlegkéylkészitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, magk &ikildése az
Irat szakrendszeren keresztul

Hagyaték szakrendszer integracio

sipry £

Valaszthat¢ irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

12.
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Az IPARKER rendszer kdvetkézanoduljai vesznek részt az elektronikus tgyintéfmgamatban:
— Telephely nyilvantarté modul

Mikodési engedély nyilvantartd modul

Rendezvény nyilvantarté modul

Véasér — Piac nyilvantarté modul

Szallashely nyilvantarté modul

Az IPARKER és IRAT szakrendszer migraciés pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben 6sszekapcsolddik, zitefigizemeltét adatainak mddositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatészam kérése

— iktatészam/alszdm sztorn6zasa

— elkészilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatészadm IPARKER rendszerbe toidéatemelésének feltétele a megfélétattipus kivalasztasa.
Valaszthatd irattipusok:

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - tzlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— lparker - piac (iform)

— Iparker - széllas (iform)

V. Fejezet )
INFORMACIOBIZTONSAG ES ADATVEDELEM

Informacibbiztonsag

E-Ugyintézési tv 52. § (4) bekezdése alapjan aitegigkodd szervek informatikai egyuttilkdodéesik soran
az egyuttnikddési formahoz kapcsolddo, és az egytikiinlésben részt vészervekre a kockazatokkal és a
koltségekkel aranyos, a vonatkoz6 elektronikus rmfidbiztonsagi kdvetelményeknek megfélel
megoldast alkalmazzak.

E-Ugyintézési tv 55. § (3) bekezdése alapjan aZitagigkdds szerv az 52. § (3) bekezdése szerinti
elektronikus informacids rendszerét az (1) és éRebdésben meghatérozott kbvetelményeknek megfelel
modon, valamint ugy alakitja ki, fejleszti ésikadteti, hogy az informatikai egyuttikodés
megvalositasahoz szukséges mértékben megfeleljeallani és oOnkormanyzati szervek elektronikus
informéciobiztonsagardl szolo torvény technoléglaiztonséagi, valamint a biztonsagos informéacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi otetalés biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé
kovetelményeldl sz46l6 végrehajtasi rendeletében meghatarozottkiményeknek (2013. évi L. tv, illetve
41/2015 BM rendelet).

13.
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A 2016. szeptember 3-an hatalyba lépett 257/20%@l. (31.) Korm. rendelet az énkormanyzati ASP
rendszernek megfeli@n a Hivatalnak teljesiteni kell a rendeletben roggfimazott informatikai és
informacidbiztonsagi kbévetelményeket, amelyeketradelet 2. szdmu melléklete tartalmaz.

A Hivatalnak (egyuttrtkodd szervnek) az ASP szakrendszerek biztonsagi obztdhorolasa alapjan
megallapitott informaciobiztonsagi kovetelményeiteda vonatkozdé mértékben teljesitenie kell (amedyet
MAK és a Kincsinfo altal kiadott Tajékoztatas azkémmanyzati ASP rendszerekhez csatlakozashoz
megvalésitando informatikai biztonsagi kovetelmdm§le dokumentum tartalmaz). Rendelkeznie kell
Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal (illetve aknakapcsolodé dokumentumaival), amelyben a
meghatarozott biztonsagi kdvetelményeket (admiratizt fizikai és logikai védelmi intézkedések) avatal
egeészére, annak minden folyamatara, igy az eldktrefiigyintézésre is érvényesiteni sziikséges.

Az elektronikus Ugyintézés soran be kell tartariiigatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat (ézedz
egyltt az adatvédelem céljabdl létrehozott és dekuait szabalyok, eljarasok megfelelve a vonatkozé
torvényi és rendeleti &rasoknak).

Az elektronikus Ugyintézés soran kovetni kell afolimaciobiztonsag alapelveit: bizalmassag, sérisélg
és rendelkezésre allas (Az adatkezelés biztonsagak® (1) bek. b) pont).

Adatvédelem

Az E-ugyintézési tv. szerint az informaciobiztongagllett az adatvédelmet is biztositani szikséges a
egyuttnikods szerv (Hivatal) elektronikus Ggyintézése (és edplamatai) soran;

6. 8§ (1) bekezdése alapjan a Hivatal az elektrenikgyintézés soran az elektronikus Ugyintézésoitrt
szerv és az Ugyfél - jogaik gyakorldsa és kotelgegeik teljesitése soran - a johis#esy, tisztesség és
kdlcsonos egyuttitkodés kovetelményének megféleh koteles eljarni.

(2) bekezdése alapjan az elektronikus ugyintézizévditdé szerv (a Hivatal) az elektronikus ugyirdsz
tamogaté és a jogszabalybarnsigl feltételeket biztositd rendszerfolyamatokat iagyfél érdekeinek
figyelembevételével alakitja ki.

7. 8 -sa alapjan az elektronikus tgyintézés soiAonditani kell a kdzérdek illetve kozérdekdl nyilvanos
adatok megismerhétégét és a személyes, a égittett és a nem nyilvanos adatok védelmét.

A Hivatal elektronikus tgyintézés soran az adatiddedsszhangban az;

— 2011. évi CXIl. torvény az informéacios oOnrendellgzgogrol és az informacidszabadsagrol
(tovabbiakban: Infotdrvény), valamint

— az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/67%®leteda természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében toétévedelmésl és az ilyen adatok szabad &aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezdé#daltalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakbanP&D

eléirasainak megfeléen szikséges végrehajtani.

14.
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Adatvédelem a GDPR-ban
GDPR (26) preambulum
Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azithaté természetes személyre vonatkozd informacio
esetében alkalmazni kell. Az alnevesitett szemédyledok, amelyeket tovabbi informacid felhaszndlalsa
valamely természetes személlyel kapcsolatba lebetihazonosithatd természetes személyre vonatkozo
adatnak kell tekinteni. Valamely természetes szgmébnosithatésaganak meghatarozdsakor minden olyan
maodszert figyelembe kell venni — ideértve példantegjelolést —, amel§t észszeifen feltételezhét hogy
az adatkezél vagy méas személy a természetes személy kozvetbmy \kOzvetett azonositasara
felhasznélhatja.
Annak meghatarozédsakor, hogy mely eszkddofeltételezhed észszdien, hogy egy adott természetes
személy azonositaséara fogjak felhasznalni, az ésggektiv tényedt figyelembe kell venni, igy példaul az
azonositas koltségeit eéssigényét, szamitdsba véve az adatkezeléskor redsiieeallé technologiakat, és
a technolégia fefidését. Az adatvédelem elveit ennek megbelel az anonim informéacidékra nem Kkell
alkalmazni, nevezetesen olyan informéaciokra, ankelgem azonositott vagy azonosithatdé természetes
személyre vonatkoznak, valamint az olyan szeméhdatokra, amelyeket olyan médon anonimizéltak,
amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy toleloé azonosithatd. Ez a rendelet ezért nem vonatkazik
ilyen anonim informaciok kezelésére, a statisztikajy kutatasi céll adatkezelést is ideértve.

GDPR (78) preambulum

A természetes személyeket személyes adataik kezeléatetében megilléjogok és szabadsagok védelme
megkoveteli az e rendelet kovetelményeinek te#séit biztosité megfelel technikai és szervezési
intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkegatolni tudja az e rendeletnek valé megfelelést,
olyan bel§ szabélyokat kell alkalmaznia, valamint olyan ikexseket kell végrehajtania, amelyek
teljesitik kllondsen a beépitett €s az alapértedtherlatvédelem elveit. Az emlitett intézkedésegukban
foglalhatjdk a személyes adatok kezelésének mirsradtsokkentését, a személyes adatok mihamarabbi
alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak Bsldsének atlathatdésagat, valamint azt, hogy atedri
nyomon kovethesse az adatkezelést, az adatkezetlig biztonsdgi elemeket hozhasson Iétre és
tovabbfejleszthesse azokat. Az olyan alkalmazasskolgaltatasok és termékek kifejlesztésekor,
tervezésekor, kivalasztasakor és felhasznaldsakoelyek személyes adatok kezelésén alapulnak vagy
rendeltetésiik teljesitéséhez személyes adatokatinkdéz a termékek, szolgéltatasok és alkalmazasok
elédllitoit arra kell 0sztondzni, hogy e termékek, lgatiatasok és alkalmazasok kifejlesztésekor és
tervezésekor szemdtl tartsak a szemeélyes adatok védeleméhez vald,jégaa tudoméany és technologia
allasat kelben figyelembe véve gondoskodjanak arrdl, hogy aatkedebk és az adatfeldolgozok
adatvédelmi kotelezettségeiknek eleget tegyenekedpitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit
kozbeszerzések soran is figyelembe kell venni.

GDPR (108) preambulum

Megfelelbségi hatarozat hianydban az adatkeaelgy az adatfeldolgoz6 a megfélejarancidk érintett
szaméara vald biztositdsa utjan gondoskodik az édatem harmadik orszagbeli hianyossagainak
ellensulyozasarodl. Ezek a megfélgaranciak magukban foglalhatjak a kotélezeji vallalati szabalyok, a
Bizottsag altal elfogadott altalanos adatvédelrkibtések, a fellgyeleti hatésag altal elfogadotilatios
adatvédelmi kikdtések vagy a fellgyeleti hatosaml abngedélyezett altalanos s#mtesi feltételek
alkalmazasat.
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

A garanciak biztositjak az adatvédelmi kdvetelméngé valé megfelelést, és az Union bellli adatkéezel
esetén biztositott jogokkal azonos siijugokat biztositanak az érintettek szamara, beleérz érintettek
jogainak érvényesith&tégét és a hatékony jogorvoslat léségét, ezen belll ideértve azt, hogy az
érintettek hatékony kozigazgatasi vagy birdsagiofegslatot vehessenek igénybe és Kartéritést
igényelhessenek az Uniéban vagy egy harmadik dosrag

A garanciak kulondsen a személyes adatok kezel@sratkozo altalanos elveknek, valamint a beépéett
alapértelmezett adatvédelem elveinek valé megfaielé&onatkoznak. Adattovabbitast kdzhatalmi szerv
vagy egyéb, kozfeladatot ellatoé szervek is végemietharmadik orszagbeli kozhatalmi szervek vaggbg
kozfeladatot ellatd szervek vagy hasonlé feladatmy funkcidkat elldtdé nemzetkdzi szervezetek felé,
ideértve a kozigazgatasi megallapodasokba — pé&tjydtértési megallapodas formajaban — beillesétend
az érintetteknek tényleges és érvényesitfuagokat biztosité rendelkezések alapjan. Az ikegfellgyeleti
hatésdg engedélyét be kell szerezni abban az esétbe garancidkat olyan kézigazgatasi megallagmsda
tartalmazzak, amelyek jogilag nem kotélezejiek.

GDPR (114) preambulum

Ha a Bizottsag az adott harmadik orszag viszonytatdnem hozott hatarozatot a harmadik orszag
adatvédelemi szintjél, az adatkezél vagy az adatfeldolgozd olyan megoldasokhoz folydimad, amelyek

az érintettek szamara olyan tényleges és érvéhgésijogokat garantdlnak, hogy az érintettek az
adattovabbitast kovétn is élvezhetik agket megillet alapved jogokat és garanciakat.

A GDPR &ltalanos adatvédelmi elvei
A Hivatalnak az elektronikus Ugyintézés soran b# tatani a GDPR 5. cikk. ,A személyes adatok
kezelésére” vonatkozo, kdvetkdden felsorolt elveit.
(1) A személyes adatok:
a) kezelését jogszeEn és tisztességesen, valamint az érintett szadt#thatd modon kell végezni
(,Jjogszefiség, tisztesseges eljaras és atlathatosag”);
b) gyijtése csak meghatarozott, egyértielés jogszer célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethetddon; a 89. cikk (1) bekezdésének megbelelnem mitistl az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztettieek a kozérdekarchivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi tiésiacélbdl
vagy statisztikai célbol tértértovabbi adatkezelés (,célhoz kotéttseg”);
c)az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleés relevansak kell, hogy legyenek, és a szikegdell
korlatozodniuk (,adattakarékossag”);
d) pontosnak és szilkség esetén naprakésznekrialike minden észszéintézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontphidhtlan személyes adatokat haladéktalanul &olj
vagy helyesbitsék (,pontossag”);
e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, ansdyérintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig ledszhvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
tortérd tarolasara csak akkor kertilhet sor, amennyiberzeanélyes adatok kezelésére a 89. cikk (1)
bekezdésének megfadeh kdzérdek archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi tiasiacélbol vagy
statisztikai célbol kertl majd sor, az e rendeletlaz érintettek jogainak és szabadsagainak védelme
érdekében éirt megfeleb technikai és szervezési intézkedések végrehagtésdigyelemmel (,korlatozott
tarolhat6sag”);
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

f) kezelését oly médon kell végezni, hogy megtetechnikai vagy szervezési intézkedések alkalmaaasa
biztositva legyen a személyes adatok medfelsiztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmigékésagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértv
(»integritds és bizalmas jelleg”).

(2) Az adatkezél felelds az (1) bekezdésnek val6 megfelelésért, tovabpéaskék kell lennie e megfelelés
igazolaséra (,elszadmoltathatésag”).

Az adatvédelendl, személyes adatkezel8kra Hivatalnak bels szabalyozasokban (pl. adatvédelmi
szabalyzat), eljarasokban, intézkedésekben kelldggkodnia, amelyben meghatarozza azokat a
kovetelményeket is, amelyek itt nem kerlltek feddésra, de az Infotorvény, illetve GDPR azokat
egyértelnien elrendeli (pl. jogszéség, tajékoztatads, nyilatkozat, adatvédelmi tiselj incidenskezelés,
hataselemzés, stb).

A Magyar Bunted Torvénykonyv (Btk) adatvédelmi rendelkezései

Az adatok védelmét a BlntetTérvénykonyv rendelkezései garantaljdk, melyekeHigatal koteles
betartani:

— Személyes adattal val6 visszaélés (Btk. 219. §)

— Kozérdeki adattal visszaélés (Btk. 220. 8§)

— Minésitett adattal valo visszaélés (Btk. 265. 8)

— A nemzeti adatvagyon korébe tartozo allami nyileétdis elleni bncselekmény (Btk. 267. 8)

— Tiltott adatszerzés (Btk. 422. 8§)

— Informacios rendszer vagy adat megsértése (Btk. )23

Személyes adatok védelme

Személyes adat akkor kezelheta

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy - torvény felhatalmazasa alapg abban meghatarozott kérben - helyi 6nkormeinyz
rendelete k6zérdeken alapulé célbdl elrendeli ¢alibiakban: kételézadatkezelés).

c) Az Infotv. 5.8. 6.8 szerinti egyéb esetekben.

Személyes adat kizarolag meghatérozott célbodl, gpgkorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelheb. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kelhiielaz adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek ény@snek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezalhetmely az adatkezelés céljAnak megvalosulasalkengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak aneglaldésuldsahoz szikséges mértékben és ideig
kezelhed.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddigrme® mirbségét, amig kapcsolata az érintettel

helyreallithaté. Az érintettel akkor helyreallithat kapcsolat, ha az adatkézebndelkezik azokkal a
technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitasbailkségesek.

17.
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32.

33.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatoktgesdgat, teljességét és - ha az adatkezelésacéljar
tekintettel szikséges - naprakészségét, valamint gy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig lehessen azonositani.

A személyes adatok kezelését tisztességesnek @égenyésnek Kkell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsaganak biztositdsakéde az érintett véleményét megismerni kivano
személy az érintett lakohelyén vagy tartozkodakidmefelkeresi, feltéve, hogy az érintett személydatait

e torvény rendelkezéseinek megfédal kezelik és a személyes megkeresés nem Ulzled icéhyul. A
személyes megkeresésre a munka torvénykonyve szatinkaszineti napon nem kerulhet sor.

~ Vl.Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat 201813ar-jén Iép hatalyba.

Az Elektronikus Ugyintézési szabdlyzatot az érintelunkatarsak étt ismertetni kell. A szervezeti
egységek vezét az elektronikus Ugyintézési szabalyok betart&sétlesek elledrizni az irdnyitasuk ala
tartozo terlleten.

Ezen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalylépésével egyidéjeg a korabbi Elektronikus
Ugyintézési Szabalyzat hatalyat veszti.

=] |

PH.
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|. Melléklet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

adatkezelésaz alkalmazott eljarastél fuggetlentl az adaté@gzett barmely fivelet vagy a riveletek
Osszessége, igy kulonosen uggse, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsegvaltoztatasa,
felhnasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvagmsshozatala, 6sszehangolasa vagy ©Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint atzt@ahbbi felhasznaladsanak megakadalyozasa, fpayké
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a szagmBbnositasara alkalmas fizikai jelleskz(pl. ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatfeldolgozasaz adatkezelési iwmeletekhez kapcsoldédd technikai feladatok elvégzégggetlentl a
miveletek végrehajtdsédhoz alkalmazott modérés eszkdo#, valamint az alkalmazas helgétfeltéve hogy

a technikai feladatot az adaton végzik;

adatfeldolgozbaz a természetes vagy jogi személy, illetve gagimélyiséggel nem rendelkezzervezet, aki
vagy amely szefalés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezidggan kotott szekmést is - adatok

feldolgozésat végzi;

adatfeletis: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elelren Gton koteleken kdzzéteertd kozérdek

adatot ebdllitotta, illetve amelynek a ithddése sordn ez az adat keletkezett;

adatkozd: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha azfel@i's nem maga teszi kozzé az adatot - az

adatfelebs altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kdzzétesz
adatéllomanyaz egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

ANYK/irlap benyujtas tamogatas szolgaltatasszabalyozott elektronikus tigyintézési szoltgisiakrol és az

allam éltal kotele&en nyudjtando szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelerinti szolgaltatas;
atadas irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosadfanak dokumentalt atruhazasa;

biztonsagos kézbesitési szolgaltagiszabalyozott elektronikus lgyintézési szolgataeol és az allam altal
kotelefen nyljtandd szolgaltatasokrol szolé kormanyrendsterinti szabalyozott biztonsdgos kézbesitési

szolgaltatas;

egységes kormanyzati Ugyiratkézeéndszeraz iratkezelés e rendeletben meghatarozott egysaiidak
elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatitethnoldgiai és személyi feltételek sszességelybere a

Kormany altal arra kijel6lt fiikodtet) szerv és szolgéltato biztositja:
19.
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a) a postai uton érkéz papiralapu kildemények atvételét, felbontaskezbet azonositoval torténellatasat,
a kildemények hiteles elektronikus iratta tostémalakitasat, érkeztenyilvantartasba valé bevezetését, a

cimzett részére elektronikus Gton toftédnegkuldését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta toété@tekitasara iranyuld szolgaltatast;

elektronikus  archivalaslektronikus iktatokonyvek és adatéllomanyaik, wafe elektronikus

dokumentumok hosszU tavu biztonsagos és olvashgtidisiztositd metyzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztémyilvantartas:elektronikus iratkezelés esetén az Elektronikusititggési szoftver azon
szolgaltatas-egylttese, amely az érkeztetési irdoidk rogzitését, mégzését és visszakeresbmigét

biztositja;

elektronikus iktatokonywelektronikus iratkezelés esetén az Elektronikus ittgyési szoftver azon
szolgaltatas-egylttese, amely az iktatasi inforaglobgzitését, végleges niegését és visszakerestmtgét

biztositja;

elektronikus irattara kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt Elekkas Ugyintézési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi gaétdtas Utjan torténbiztositast is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan taedtari anyag meghatérozotiidrtamu elektronikuérzése
tortenik;

elektronikus tajékoztatasz informécios onrendelkezési jogrol és az infoigsmabadsagrol szolo torveny

szerint ebirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

elektronikus Ugyintézéaz Altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szOl6 étirv szerinti  elektronikus
ugyintézés;
elektronikus Ugyintézési fellgyelatszabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgataedl és az allam altal

koteleen nyljtandé szolgaltatasokrol sz6lo kormanyrendalerinti hatdésag;

elektronikus Ugyintézési rendszéy: hatdésagi Ugyintézés elektronikus formaja, anetyelektronikus aton

benydijtott kérelemnek a hatésaghoz valé megérkgiasfpgetis dontés végrehajtasaig tart;

elektronikusirlapok: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolg&tatedl és az allam altal kotelan

nyujtando szolgaltatasokrél szolé kormanyrendeetinti elektronikus adatbeviteli felllet;

elektronikus visszaigazolaslyan - kiadmanynak nem ntiauls - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvétélées az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kibidgyszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annaticieéit

20.



Tamasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata

elvart informatikai biztonsagi megfelelés: z aallami és ©Onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagardl torténmegfelelésil sz6l6 2013. évi L. térvény, tovabba a biztonsagitalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelmiédyeszolo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet
rendelkezésed kovetked, a rendszer biztonsdgi osztalyba soroldsa alapjdegallapitott

informacidbiztonsagi kdvetelményeknek tokiénegfelelés.
ELUGY-: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedidlasaz irat kézbesitésénekokészitése, Ugyintér vagy vezebi utasitas alapjan a kuldemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanakafanak, a kézbesités és kildés modjanak d@moidjanak

meghatarozasa, a kildemény kildési mod szerinteéfigésa,

érkeztetésa beérkezett kildemény érkeztetési azonositovimiat beérkezési datummal torééellatdsa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu a Kdzponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer fidii rendszer, KR) része, melyen keresztul
az igénybevel szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikieneteket, illetve a hivatalok elektronikus

Uzenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (pkdgdr, hivatal, gazdalkodo szervezet) eljuttatkato

iktatas:az irat iktatbszammal tortdmyilvantartasba vétele az irat beérkezésével amgrkeztetéssel egy

idében vagy az érkeztetést, keletkezést kit

Elektronikus Ugyintézési szoftvez elektronikus (igyintézési folyamatot tamogat6anlyinformatikai
alkalmazéas, amely alapfunkcigjat tekintve az e &balatban foglalt riveleteket vagy azok egy részének

végrehajtasat tamogatja, flggetlendl attol, hogkarellett egyéb funkcidkat is ellat;
KAU: kbzponti azonositasi igynok;
KEUSZ kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas;

kozérdek adat az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot,araint jogszabalyban meghatérozott egyéb
kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésébehés tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személgats fogalma alda nem d&sbarmilyen modon vagy
formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fugeetil kezelésének modjatédl, 6néllé vagyijggmeényes
jellegétl, igy kulondsen a hataskorre, illetékességre,vezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiteijeértékelésére, a birtokolt adatfajtakra ésikadést szabalyozo jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkdotott smésekre vonatkozo adat;
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kildeménypapir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikeet  kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdolatan, a hozza tartozé listan vagy egyeb, reglydien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismethetbdon cimzéssel lattak el;
kuldemény bontasaz érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatovadgtel

kilds: a kuldemény tartalmabol, vagy a kiuldeményhez kdpdéo azonositd adatokbdl a kildemény

benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;
kulonleges adat

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasralitkai véleményre vagy partallasra, a vallasogwanas
vilagnézeti meggyzédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagsagrudlis életre vonatkoz6 személyes

adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyratkard személyes adat, valamintiaigyi személyes adat;

levéltarba adasa lejart irattariorzési ideji, maradando értékiratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak;

onkormanyzati ASP rendszexr Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 20&i CLXXXIX. tdrvény
114. 8§ (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormamkzétladatellatasat tamogatd, szamitastechnikaizaébn
keresztil tavoli alkalmazésszolgaltatast (ApplmatService Provider, ASP) nyujto elektronikus imfdicios

rendszer;

onkormanyzati Hivatali Portalaz 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektrorikik®rmanyzati Ugyintézés

helyszine;

selejtezésa lejart megrzési hatéridej iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési elj@aasvonhato iratok

kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésént elokészitése;

szabalyozott elektronikus (igyintézési szolgalté8REUSZ)a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas

altalanos szabalyairdl sz0l6 térvény szerinti saliédas;

személyes adahz érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kilom@se érintett neve, azonosito jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdayi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jaéeismeret

-, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettreatkoz6 kdvetkeztetés;

szignaladsaz ugyben eljarni illetékes szervezeti egység gg/Nayintésd szemeély kijelolése, az elintézési

hatérid és a feladat meghatarozasa,
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tovabbitdsaz Ugyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyikintégési ponttdl a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhatethoz valé hozzaférés leldstgének biztositasaval is;

ugyfél tgyintézési rendelkezésének nyilvantart@saabalyozott elektronikus tigyintézési szolgatatedl és

az allam altal koteléen nyujtandd szolgaltatasokrél sz6l6 kormanyrenidserinti nyilvantartas;

ugyintézési rendelkezéaz Aaltalanos kozigazgatédsi rendtartasrol szolo étirv szerinti  Ugyintézési

rendelkezés;

Ugyintéz: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ugiadbja, aki az Ugyet dontésrélatsziti.

23.



