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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az elektronikus tigyintézési szabalyzat célja

Az elektronikus dokumentum érkeztetése, kezelése, tarozéasa, azok kovetelményei az
alkalmazottak elektronikus dokumentum kezeléssel kapcsolatos jogok €s kotelezettségek,
valamint az eljarasi szabalyok megismertetése. A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a
Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységére és azok munkatarsaira, a
targyi hatdlya kiterjed a Hivatal elektronikus irattari anyagainak kezelésére, a beérkezett,
valamint az ott keletkezett valamennyi elektronikus iratra.

Az elektronikus tigyintézés tevékenységét szabalyozo jogszabalyok
e az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl szolo

2015. évi CCXXIL. torvény

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

e az altalanos kozigazgatési rendtartasrol szolo térvény és a kozigazgatasi
perrendtartasrol szol6 torvény hatalybalépésével 6sszefiiggd egyes torvények

modositasarol szold 2017. évi L. torvény

Az elektronikus tigyintézés szabéalyozasa

Az elektronikus tligyintézési szabalyzat az elektronikus dokumentumok biztonsagos 6rzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, tarozasat, selejtezését
szabalyozza.

A kapcsolattartas altalanos szabalyai

A hatésag irasban, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz6l6 torvényben (a tovabbiakban: Eiisztv.) meghatarozott elektronikus tton (a tovabbiakban
egyiitt: irasban), vagy személyesen, irasbelinek nem mindsiild elektronikus uton (a
tovabbiakban egyiitt: szoban) tart kapcsolatot az tigyféllel és az eljarasban résztvevikkel.

Ha torvény masként nem rendelkezik, a kapcsolattartas formajat a hatosag tajékoztatasa alapjan
az ligyfél valasztja meg. Az ligyfél a valasztott kapcsolattartasi modrol mas - a hatdsagnal
rendelkezésre all6 - maddra attérhet.

A hatdsag a dontést irasbeli kapcsolattartds esetén hivatalos iratként vagy az Elisztv.-ben
meghatéarozott elektronikus aton kézbesiti.

Az elektronikus ligyintézés

A kozigazgatasi hatdsagi tigyek elektronikus uton torténd ellatdsa, az ekdzben felmeriild
tartalmi €s formai kezelési munkamozzanatok dsszessége.

Az e-ligyintézési szolgaltatasok 6t szintre oszthatok.




1. szint: elektronikus informacionyujtas. Példaul a hivatal honlapjan 1évo tajékoztatas az
tigyintézésrol vagy a nyitvatartasi idorol.
2. szint: az egyiranyd kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprdl let6lthetéek az tigyintézéshez

sziikséges nyomtatvanyok.

3. szint: mér megjelenik a kétiranyu kapcsolat, azaz az interaktivitas. Itt mar online és hitelesitve
kitolthetok az trlapok. Megtorténik a kitoltés ellendrzése és a letoltott dokumentumokat
azonositasi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus formaban.

4. szint: lehet6ség van a teljes ligymenet elektronikus lefolytatdsara. Beleértve az egyes
pénziigyi tranzakciokat, igy példaul az illeték lerovasat is.

5. szint: személyre szabott, és sok esetben automatikus e-tigyintézést folytathat az tigyfél.

Az elektronikus ut
Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg tovabbitast végzd
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok utjan torténd végzése.

BKSZ: Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas (NISZ korabbi megnevezése BEDSZ)
A szolgéltatas segitségével az tligyfél be tudja nyujtani a kivant beadvanyt, mely az
onkormanyzat Hivatali tarhelyére érkezik.
A BKSZ feladata:

e az lizenet fogadasanak igazolasa,

e az lizenetek sértetlenségének biztositasa,

e az atvevO személyének igazolasa,

» a sikertelen kézbesités igazolasa.
A BKSZ-en (a NISZ Zxt. szolgéltatasanak korabbi megnevezése BEDSZ) torténd kézbesités ill.
a kiildemények fogaddasa a hivatali kapu igénybevételével biztosithaté az elektronikus
tigyintézést biztosito szervek szamara.

Ertelmez6 rendelkezések e szabélyzat alkalmazaséban

Elektronikus archivdlds: Elektronikus iktatokonyvek és adatadllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatosagat biztositd megdrzése
elektronikus adathordozon.

Elektronikus iratidr: A kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositasat is —
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartamu biztonsagos elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus tdjékoztatds: Olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési hataridorél, az tigy
ligyintéz6jérol és az ligyintéz0 hivatali elérhetdségérol értesiti az tigyfelet.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadméanynak nem minésiil elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl és értesiti annak kiilddjét.

Eldaddi iv: Az iiggyel, a szignaléssal, a kiadméanyozassal, az tigyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.




Expedidlas: Az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak és iddpontjanak meghatarozasa,
a kiildemény kiildési mod szerinti sszedllitasa.

Erkeztetés: A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Iktatas: Az elektronikus irat iktatdszdmmal torténd ellatasa a keletkezést kovetden.

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatandd
iratot.

Irat: Valamely szerv miikodése nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést vagy személyes tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén;
tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé
informéacié vagy ezek kombinacioja.

Irattari anyag: A Hivatal miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeritien
az irattarba tartozo iratok dsszessége.

Irattar: Megfeleléen kialakitott és felszerelt, a papir alapu irattari anyag szakszerli és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszeri és biztonsagos
megOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Irattari téfel: Az iratképzd szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idvel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak, az iratok elektronikusan kulcsot tartalmaznak, amely azonositja
az irattari egységet.

Irattari téfelszam: Az iratnak az irattari tervben meghatéarozott, cimmel ellatott trgyi csoportba
és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatarozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito.

Iratkolesonzés: Az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Iratiari terv: A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé digitalis jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli meg6rzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét, a digitalis allomanyok megérzésének és archivaldsanak rend;jét

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott ligyirat 4tmeneti vagy kozponti irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési
jogéanak atadésa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd iddre.




Irattarazas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése soran
keletkezd és hozzékeriild, rendeltetésszerlien hozzatartozé és nala maradd iratok irattari
rendezését, keletkezését és 6rzését végzi.

Iratkezelési szoftver: Az iratkezelési alapfolyamatot tAmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve a jogszabalyban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.
Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tligykezeldnek
sz0l6 vezet6i vagy ligyintéz6i utasitasok. Kezddirat: Az ligyben keletkezett elsé irat, az
tigyindité irata.

Kiadmdny: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt, vagy elektronikusan alairt irat.

Kiadmdnyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmény (elintézés) tervezet jovahagydsat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
1észérol.

Kiadmadnyozo: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany papir alapu, vagy elektronikus alairasa.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kozponti irattdr: A kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabbé a
nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriild iratok 6rzésére szolgald irattar, ide- értve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is.

Kozfeladatot elldaté szerv: Az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kiildemény: Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét — amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzé tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel
lattak el.

Kiildemény bontdsa: Az érkezett killdemény olvashatdva tétele, allomany megnyitasa.

Levéltarba adds: A lejart irattari 6rzési ideji, maradando értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéacid
helyreallitasanak lehet6ségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruéalhato.

Maradando értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6édési, miszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.




Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, csatolmany annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol. Nem mindsitheté mellékletnek onalléan futtathatd csatolt allomény,
ezen allomanyokat megnyitas nélkiil kell megsemmisiteni.

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

Selejtezés: A lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése, digitalis torlése.

Szigndlds: Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése,
az elintéz¢si hatarid6 €s a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is, vagy zart rendszeren torténo kiildéssel.

Ugyintézd: Az tigy intézésére kijelslt személy, az iigy eléaddja, aki az tigyet dontésre el6késziti,
jogosult azon szoftverek hasznalatahoz, melyek az adott szakteriileti feladatok ellatasat
tamogatjak.

Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat, allomany.
Ugykezeld: Tratkezelési feladatokat végzd személy.
Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatarozott csoportja.

E-iigyintézési rendszer: A hatdsagi iigyintézés elektronikus forméaja, amely az elektronikus tton
benyujtott kérelemnek a hatosaghoz valdo megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart.

Nyomtatvanykitoltd — keretprogram: A nyomtatvanykitolto keretprogram az 6nkormanyzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltését és hiteles beadasat lehetdvé tévo keretprogram

Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar korméanyzat elektronikus iigyfélbeléptetd és azonositd
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon talalhatd. Biztositja, hogy
felhasznaléi a személyazonossag igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsdgosan
kapcsolatba 1éphessenek elektronikus kozigazgatasi ligyintézést és szolgéltatast nytjto
szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a K6zponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer (Ugyfélkapu)
része. A hivatali kapun keresztiil az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni
elektronikus tiizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott
tigyfelekhez (4llampolgar vagy hivatal) eljuttathatok

Onkormdanyzati Elektronikus Ugyintézési Kapu: Az oOnkormdanyzat sajat elektronikus
tigyintézési feliilete a https://elugy.hu/telepiilésnév szolgaltatd oldalon.

Az iratkezelés szervezete
A Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben miikodik. Az iratkezelés a
rendeletnek megfelel6, elektronikus szoftver alkalmazasaval torténik. Az iratok nyilvéntartasa




/iktatdsa/ évenként Ujrakezdédé fészdmokra, illetéleg alszamokra tagoldédé nyilvantartési
rendszer szerint torténik.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes és szabalyszerli iigyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzo feliigyeli. A jegyzot tartos
tavollét esetén az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz6 gondoskodik:

o az elektronikus tigyintézési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres
ellenérzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabélytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

 az elektronikus {ligyintézést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol €s
tovabbképzésérol,

o az elektronikus {igyintézési segédeszkozok  (szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, €s azok
betartasarél,

e apapirmentes iigymenetekrol;

 ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

o az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérol;

 azegyéb jogszabalyokban meghatarozott elektronikus tigyintézést érinté feladatokrol.

o az iratok szakszerll és biztonsadgos megorzésére alkalmas a Magyar Allamkincstar
szervezeti keretein beliil feldllitasra keriilt az Onkormanyzati ASP Kozpont
szolgaltatasként hasznalt elektronikus iktatasi rendszer kialakitdsaért és a Magyar
Allamkincstar ASP K6zponttal kotott szolgéltatasi szerzodés szerinti miikdtetéséért és
hasznalataért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

o az elektronikus dokumentumok védelmér6l: igy a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés megakadalyozasa.

o az elektronikusan hiteles dokumentumok tigyintézési rendjének elektronikus térben
torténd tartasardl.

o az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasarol, amely alapjan a feladatok,
hataskérok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

o az elektronikusan hiteles dokumentumok nyomtatasanak rendjérdl, annak érdekében,
hogy az elektronikusan hiteles dokumentum ne veszitse el hitelességét papirra torténd
nyomtatas esetén.

A jegyzb a hivatal altal az Onkormanyzati dnélldan iizemeltetett informatikai rendszer és az
ASP kézpont szolgéltatdsa vonatkozdsaban meghatérozza az tizemeltetéssel €s ellenérzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds személyt és a




rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt, valamint kijeloli azt a szervezeti egységet,
amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérdl és feliigyeletérol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iktatorendszerhez valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentédlni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve
modositdsa a jegyz6i engedélyezést kovetden torténhet és a hely rendszergazda dokumentalja
az ASP kozpont altal végrehajtott valtozasokat.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat €s megvondsat a szervezeti egység vezetdjének kell
ifrasban kezdeményeznie a jegyz6nél. Ennek kezdeményezésére, a névre sz6lé hozzaférési
jogosultsag dokumentacié szolgal. A dokumentalasért felel6s rendszergazda az ASP kézpont
altal adott jogosultsag életbelépését, az idépont feljegyzésével és beallitdsanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyét a rendszergazda, az eredeti példanyat
a jegyz6 6rzi.

A jegyz6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k
jogosultsaganak) kialakitasaért és miikodéséért. Az elektronikus iktatorendszer hasznélatahoz
kapcsol6do jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

Funkcionadlis jogosultsdg:

A felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza. Egy Felhasznald
tetszdleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

o érkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikusan érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény
adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatdkonyvben, vagy kiilon
érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok r6gzitése, megtekintése, modositasa,
lezarésa, a kiildemény bontasa.

e szignalé: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintézd
személy kijelolése, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozésa az
érkeztetési vagy iktatdsi képernydn személyesen vagy a szignalo irasbeli
utasitdsa alapjan

e iktatast végz6: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatdszammal vald ellatdsa
azokban az iktatokonyvekben, melyek haszndalatara a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye, valamint a jogosultsigi szintje feljogositja. Az iratot
tovabbithatja, hataridébe teheti (és visszaveheti), (szamdara lathatd) iigyiratot
szerelhet, csatolhat, az ligyiratot mddosithatja, feljegyzést rogzithet, tligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

o iigyintéz6: a funkciok béarmelyike {igyintézore telepithets. Ugykezeli
utasitdsok megadasa.

e irattaros: lezart ligyiratot atvehet irattdrba, modosithatja az irattarban 1évé irat
fizikai helyének adatait, irattarban 1évé {iigyiratot kezelhet, kolecsondzhet,
kolesonzésbdl  visszavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket,

o rir e

tigyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari dtadasat.




o lekérdezo: kizarolag keresési és megtekintési joga van, a jogosultsagi szintjének
megfelel6 iktatokonyvekben. Sem a kiilldemények sem az {igyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

e rendszergazda: az iktatorendszer miikodésének feliigyeletet, a szervezet
informatikai egységének vagy az onalloan mikodd rendszergazda feladata,
ennek keretében:

e biztositja a technikai infrastruktira folyamatos mukodéképességét az
elektronikus ligyintézést végzo szoftverek hozzaféréséhez

e clharitja a halozati hibakat

e karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat

e karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,
felhasznaldkat

e kezeli a helyettesitéseket

e karbantartja a kddtarakat

e karbantartja a rendszerparamétereket

e az Osszes iratkezelési funkcio (iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa,
szervezeti egységhez rendelése, irattari tételszamok karbantartasa,
partnerallomany konszolidalasa (azonos partnerek Osszevondsa) stb.
karbantartasi jogaval rendelkezik.

e elvégzi az id6szaki mentéseket (napi és havi), archivalasokat (éves)

e tarolja a mentések adathordozdit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3
napig, havi: harom hoénapig éves anyagok archivaldsa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig). A mentésrol
masolatot is kell késziteni és évente minimum egy alkalommal -az
adatbiztonsag érdekében- ellendrizni az olvashatosagot.

Hozzaférési jogosultsag:

Meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hierarchidba elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkcidkkal, szerepkorokkel. (a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti
egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

e Teljes szerv: a szerven beliil minden iktatékonyv és ligyirat (a tovabbiakban: elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkciondlis jogot, fiiggetleniil annak felel6sétol.

e Sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek feleldse a
sajat szervezete, annak dolgozdi, az alarendelt szervezeti egységek €s azok dolgozai.
Nem kezelheti azokat az elemeket melyek felelose az 6 szervezeti egységének
folérendeltje, vagy mellérendeltje.

e Sajat szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek feleldse sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozdja.

e Sajat maga: kezelheti az Osszes olyan dokumentumot, melynek felelése
személyesen 6 maga.

Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet és egy szerepkor tobb felhasznéalonak is
kioszthato.




Helyettesités: a vezeto altal meghatarozott idészakon beliil egyik felhasznal6 atveheti egy
masik felhasznal6 szerepkdreit, jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét. A helyettesitd
felhasznalo ,,atvaltozik™ a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkiil, hogy a helyettesitett
jelszavat tudnia kellene). A naplokban minden tevékenysége tigy keriil bejegyzésre, hogy
azt a helyettesitett nevében a helyettesitd tette. (mindkét adat rogzitésre keriil, de a
kiilonleges jogokkal nem rendelkezd felhasznalok szamara a tevékenységeket a
helyettesitett hajtotta végre). Egy személy egyszerre csak egy valakit helyettesithet.

A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatoérendszer:

ASP szolgaltatasi szerzodéssel

tarolt és feldolgozott adatok téroldsi szerkezetének ¢és feldolgozasi
szabdlyainak leirdséval

az adatokhoz t6rténé hozzaférési rend meghatarozasaval, valamint
miukddtetésére vonatkoz6 utasitdsokkal és eldirasokkal.

Az ligyintéz0 feladata:

dontés a csatolt eldzményeinek végleges szerelésérol
az ligyirat tisztazasa

az irattari tételszdm meghatarozasa

egyéb, tigykezeldi utasitdsok megadasa.

Elektronikus {igyintézési tevékenységet végzo felhasznalok feladatai:
Az elektronikus tigyintézésben kozremiik6dd személy csak az erre vonatkozd szabalyok
betartasaval végezheti munkajat, igy kiilondsen koteles:

a.) Az elektronikus tligyintézési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkéja
sorén azokat alkalmazni.

b.) A vonatkoz6 szabélyzatok, utasitasok alapjan az elektronikus iktatérendszert hasznalni, az
iratkezeléssel kapcsolatos oktatasokon, képzéseken, ellendrzéseken személyesen részt venni €s
tevékenyen kozremiikddni.

c.) Az elektronikus tigyintézés soran tapasztalt problémait, veszElyt jelent6 rendellenességet,
tizemzavart haladéktalanul jelezni koteles felettesének, €s az itmutatasnak megfeleléen eljarni.

1. FEIEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése
Az elektronikus ligyirathoz tartoz6 ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirat térkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.
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Az iratok nyilvantartésa és az iratforgalom dokumentédlasa

Az Onkormanyzat hivataldhoz érkezd, ott keletkezo, ill. az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges €s az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével az e
célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érdemi {igyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni. Az iktatést oly
modon kell végezni, hogy az iktat6 adatbazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az tigyintézok és tigykezelk fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Az egyes
iratkezel6k minden esetben, - mads iratkezeld helyettesitésekor is — sajat neviikben
azonositottként jarnak el és nem férhetnek hozzd maés ligyintézé azonositdsdhoz vagy
elektronikus alairasdhoz hasznalt adathoz, vagy eszk6zhoz. Ha az informatikai célrendszer az
iigyfeleket az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos elektronikus  dokumentum
Osszedllitasaban tamogatja oly modon, hogy korabbi adataik tarolasat lehetové teszi, az igy
tarolt adatokhoz val6 hozzaférést csak az azonositott dolgozé részére teheti elérhetové.

A papiralapti dokumentumrdél toérténd elektronikus masolat-készités soran a masolat készitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését
és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton tett modositas
értékelhetd legyen.

A masolat készittje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papir alapi dokumentum
és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a meghatérozott metaadatok
elhelyezését kovetden az elektronikus mésolatot hitelesitési zaradékkal — az eredeti papir alapt
dokumentummal egyez6 — elektronikus alairassal latja el.

Az elektronikus mésolatnak az eredeti dokumentummal torténé egyezése biztosithatd olyan
masolatkészitd szoftverrel, amely rendelkezik a kiilon jogszabaly szerinti szakmai akkreditalo
bizottsagok altal akkreditalt és tanusitasra jogosult szervezet altal kiadott igazoldssal, vagy két
fiiggetlen ellendrzési algoritmust alkalmaz6 szoftverrel lefolytatott ellendrzéssel, ha az
ellenérzés eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezdségét.

Az elektronikus masolatot, a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol szolo 27/2014. KIM rendeletben
meghatarozottak szerint kell a kovetkezd metaadatok elhelyezésével létrehozni és azt
egyértelmiien az eredeti papir alapti dokumentumhoz rendelni:

. a papiralapi dokumentum megnevezése

. a papiralapi dokumentum fizikai méretei

. a masolat készitd szervezet megnevezése €s a masolat készitd személy neve

. a masolat készit6 rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzioszama

o a masolat készités ideje

o érvényességi idO, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi idé nem meghatarozott.
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A masolaton olyan, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell elhelyezni, amelyre
vonatkozoan a hitelesitést szolgaltatd kizarja az alnév hasznalatat és az alnév hasznalatdnak
kizarésa céljabol, biztositja, hogy a regisztracio alapjaul szolgal6 személyazonossag igazolasara
alkalmas hatésagi igazolvanyban foglalt névvel betii szerint azonos a tantisitvanyba foglalt név.

Tébb dokumentumon is elhelyezhetd az elektronikus alairas, illetdleg egy idébélyegzd. Ez
esetben a dokumentumok a tovébbiakban csak egyiitt kezelhetdk.

Az elektronikus dokumentum papir alapi masolataval szemben tamasztott kovetelmények,
melyek a papir alapi masolat minden lapjara — vagy roncsolasmentesen bonthatatlan kotés
esetén az els6 oldalon - vonatkozo6an tartalmaznia kell:

o az eredeti elektronikus dokumentum egyedi azonositdjat

o az eredeti elektronikus dokumentum tarolasi helyét

. az eredeti elektronikus dokumentum pontos méretét

o a masolat készitd szervezet megnevezése és a masolat készito személy neve

o a masolat készit6 rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidszama

o a masolat készités ideje

. érvényességi 1d6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon,
papir alapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Biztositani kell az elektronikus iktatoérendszer futtatdé eszkozok védelmét, a virusokkal és mas
rosszindulati programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus {izenetek ellen.

A rendszer kialakitasakor megfelelé védelmet kell kialakitani az olyan nem elektronikus
tigyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
jelentenek biztonsagi kockazatot, mert tomeges kiildésiik révén a rendszer lizemelését vagy
annak egyes felhasznaldinak hozzaférését jogosulatlanul akadalyozzak. (kéretlen tomeges
tizenetek elleni védelem).

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos
mobdositas lehetéségét, a megdrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak ¢€s archivaldjanak egyértelml
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét, olvashatosagat.
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

A.) Az Ak hatdlya ald tartozé elektronikus irat kezelésének rendje:

a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek tigyfélkapun/hivatali kapun
keresztiil vagy legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatva érkeztek, valamint
amelyek a hivatali kapun keresztiil lettek tovabbitva.
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b) A hivatali kapun, valamint az elugy.hu-n keresztiil érkezett dokumentumokat a jegyzo altal
megbizott személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijelolt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkdzben oranként koteles a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett
dokumentumokat letdlteni, s a sziikséges eljarasok elinditasardl gondoskodni.

c¢) Az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos el6z6 pontban meghatarozott feladatok ellatésa a
Hivatal kijelolt dolgozojanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyz6 éltal kijelolt dolgozo
latja el. Mindkét kijelolt felelds tavolléte esetén a jegyz6 gondoskodik a feladat ellatasat végzd
ideiglenes helyettes kijelolésérol.

d) A hivatali kapuhoz és az elugy.hu 6nkorményzati kapuhoz vald hozzaférés érdekében a
kijelolt hivatali kapu felel6s személyeknek rendelkeznie kell tigyfélkapuval, illetve az elugy.hu
esetén dedikalt autentikdcidval, amelyhez tartozd e-mail cimet a hivatal részére
megismerhetévé kell tennie. E kotelezettségliket a munkakari leirasukban szerepeltetni kell.

e) A beérkezett és az e-tarhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu és az elugy.hu
altal adott azonositdval (file néven) torténik. Ennek megvaltoztatdsa tilos. Az elektronikus
valaszlevelek azonositoval (file névvel) torténd ellatdsa a beadvany azonositdjanak
felhasznalasaval torténik.

f) Azon a tarhelyen kell elhelyezni az tiggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden egyéb,
az liggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot, amely feliiletr6] az tigyfél kezdeményezte

az elektronikus tigyinditast.

g) Az e-tarhely és az elugy-tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi tarolasara
szolgéal. Az irat iktatasat kovetden az iratot at kell helyezni az iktaté rendszer elektronikus
irattardba, amely az iratot iktato feladata. Az athelyezés minden az tiggyel kapcsolatos e iratra
vonatkozik. Az e-tarhelyen és az elugy-tarhelyen ezt kdvetéen az irat biztonsagi mésolata
marad.

h) Az elektronikus tigyek érkeztetéséért felelos az elektronikus letdltését kovetben elvégzi az
irat kititkositasat, majd — irat érkezésrdl — e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasaval megbizott vezetonek, vagy (amennyiben az adott tigytipusra van ilyen) elinditja
az elektronikus tigymenetet tdmogatd workflow szakagi folyamatot. E mellett kdzvetleniil is
felhivhatja figyelmét. Azon esetekben, amikor az {ligytipus egyértelmiien meghatarozott és a
hivatali workflow automatikusan indul, az érkeztet6 személynek nincs feladata,

1) Az elektronikus levelek szignaldsa a jegyz6 feladata, melyre vonatkozdan automatikus
szignalast is elrendelhet dedikalt workflow tdmogatott iigymenetekben. Tavollétében e
tevékenységében az aljegyz6, ha 6 is tdvol van, a megbizott koztisztvisel6 helyettesiti.
Mindharom személy tavolléte esetén az tUgyiratkezelés feliigyeletét ellatd iigyintézo
helyettesiti.

j) Az elektronikus iratot az lgykezeld, vagy az automatikus workflow rendszer veszi
nyilvéantartasba (iktatja).

k) Az iktatas soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktato feladata az elektronikus
beadvanynak és egyéb hozzd kapcsolddd elektronikus dokumentumnak az iktatd rendszer
elektronikus irattaraban t6rténd elhelyezése.
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1) Az e-tarhelyen és az elugy-tarhelyen 1évé elektronikus iratok ezt kdvetden biztonsagi
masolatként kezelenddk mindaddig, amig az ligy elintézésre nem keriil és elvégzik azok
irattarba helyezését. Az tigy elintézést és irattarban torténd elhelyezését kovetden kertilhet sor
az e-tarhelyen 1év0 ligyhoz tartozo iratok torlésére. A torlés az iktatd feladata és a targyévet
kovetden januar hénapban kell elvégezni.

m) Az iktatast kovetden az tigykezel6 e-mail kiildéssel is kozli a kijelolt tigyintézével ennek
tényét. Az e-mail kiildés és visszaigazolas az irat része, ezért ennek mentése és az irathoz
csatolasa az tigykezeld vagy az automatikus workflow rendszer feladata.

n) Az iigyintézéshez sziikséges informacidk konnyebb kezelése érdekében lehetdség van az
elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténd kinyomtatdsara. A
kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas célu felhasznalasa vagy irattarba helyezése tilos.

0) A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil térténd kiildése sordn az
irat el6készitése megegyezik papir alapu kiildemények eldkészitésének eljarasaval.

B.) Iratkezeld rendszer és az E iigyfélszolgalati rendszer kapcsolata ASP Kézpont esetén:
Az elektronikusan beérkez6 beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus.

Ha az f{rlaptipusra engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre 4ll, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkez6 esetben egyedi iktatas (iratkezeld,

szignalo)

Az E-ligyintézési rendszer altal biztositott tgykovetési szolgaltatds keretei kozott az
iratkezelési rendszer atadja az erre szolgalo kapcsolati feliileten az E-ligyintézési rendszernek
az alabbi adatokat:

* a lekérdezd személytol szarmazo elektronikus beadvanyok

* érkezés datuma ¢€s érkezési szam

» iktatoszam (ha az iktatds megtortént)

e tigytipus (pl. ipartizési ado)

e irattipus (pl. kérelem, bevallés)

o ligyfél (ha az iktatds megtortént; eltérhet a bekiild6tdl)

» allapot: iktatas el6tt, tigyintézés folyamatban, tigyintézés sziinetel, lezarva
e eldad6 (ha az iktatds megtortént)

e {igyintézési hatarid6 (ha az iktatas megtortént; lires is lehet, ha nem hataridésként
iktattak)

o érdemi valaszintézkedés tipusa (irattipus), iktatdszdma, datuma (ha a valaszintézkedés
megtortént

Az elektronikus iktaté rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell.
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II1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
Elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kézponti postafiokot kell az elektronikus

rendszerben tizemeltetni.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi

nyugtat).

Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papir alapa kiséré lappal
lehet. Az adathordozét és a kisérd lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérd
lapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a szamitogépes adathordozén 1€vé irat (ok)
targyat, a fajl nevét, f4jl tipusat, rendelkezik e elektronikus alirdssal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosag tartalmat.

Az elektronikus levelezési rendszeren beérkezo, iktatast igényld elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatasat a szervezeti egység iktatdssal megbizott munkatarsa végzi.

Elektronikus ligyintézés esetén az elektronikus iratkezel6 rendszernek képesnek kell lennie
arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kozremiikodés és a dokumentum
megnyitdsa nélkiil automatikusan visszaigazolja. A visszaigazolasnak tartalmaznia kell a
beérkezés hiteles iddpontjat, valamint az automatikusan generalt érkeztetd szamot. Az
elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos miikodési
kiallitott elektronikus visszaigazoldsban (atvételi nyugtaban) szerepl idépont. Nem folyamatos
miikodést rendszerek esetében a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak lejarta az
tizemsziinet idészakéra esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat) a
fogad6 szerv az lizemsziinetet kovetd els6é munkanapon éllitja ki. Egyes elektronikus titon
érkezett iratok elektronikus visszaigazoldsa esetében kiilon jogszabdly id6bélyegzd
alkalmazasat irhatja el6.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
Onkormanyzat szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent ha:

- a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

- az informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
akadalyozasara iranyul

- az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Papiralapon érkezet iratok Kkiilonds szabdlyai, iratok digitalizalasa (vonalkod

alkalmazasa)
a) A hivatalhoz a kiilonboz6 tigykorben érkezd vagy keletkezé papiralapti iratokat minden

esetben digitalizalni kell.
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b) Az iratok digitalizalasara az érkeztetést kovetden, illetve a hivatalban keletkezd iratok
esetében az iktatas utan kell sort keriteni, azok vonalkoddal t6rténd ellatasat kovetden.

c) A beérkezé iratok digitalizaldsa az a.) pontban meghatdrozott esetekben az iktato
munkatdrsainak feladata, szervezeti egységeknél keletkezd iratok esetében az iktatdsra
jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak, vagy szervezeti egységeknél ezzel kiilon megbizott
munkatérsak kotelessége.

d) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalds, majd az elektronikus alloméanyok majd a rogzitett
iktatasi alapadatok Osszerendelését az elektronikus iratkezeldé rendszer, valamint ennek
kiegészitd funkcidi automatikusan hajtjak végre a vonalkodok alapjan.

e) Amennyiben a felhasznal6 egyedileg digitalizalja az iratokat, akkor a kézponti rendszerben
az 6sszerendelést a vonalkéddal, illetve manudlisan kell végrehajtani.

f) Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg formatumban keriil tarolasra, amelye az elektronikus
iratkezel$ rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzo
munkatérsnak kell manudlisan csatolni az iktatott irathoz.

g) Abban az esetben, ha més adathordozon, vagy mas formatumban érkezd iratokat kell
rogziteni, akkor fajlcsatolassal kell az iktatott tételhez rendelni. (pl.: e-mail formatum)

A kiilldemények felbontasa
Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatdsag)

szempontjabdl ellendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszk6zzel nem nyithato
meg, ugy a kiildét az érkezést6l szdmitott 3 munkanapon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az onkorményzat altal hasznélt elektronikus tton t6rténd fogadas
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak az dnkormdanyzat altal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot alair6 azonositasa az elektronikus alairas ellendrzésének keretében a
hitelesités szolgaltatd utjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik, vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papir
alapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is biztosithato.
Elektronikus irat érkezése esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az
elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az irdnyado.

A kiildemények érkeztetése

A papir alapu és elektronikus kiildemények atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkezteté bélyegzének az iratra vald
ranyomadsa, az érkeztetd szam adasa, a nyilvantartds sorszdmanak rogzitése az iraton, az
érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, bels6 cimzettjének, az érkeztetés ddtumanak,
a kiilldemény adathordozojanak, fajtajanak €s érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.
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Az elektronikus forméban érkezd iratokat ki kell nyomtatni és papir alapu iratként kell kezelni
(érkeztetni, iktatni, a kinyomtatott vélaszirattal irattarba helyezni) stb.; az elektronikus
adathordozora vonatkozo rendelkezések megtartasaval.

Az érkeztetés nyilvéantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatol — kozponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

A személyes postafiokra érkezd hivatalos kiildeményeket azonnal a kézponti postafiokokba
kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

A kiildemények érkeztetése, a kiildemény fajtdja, formdtuma szerint:
» postafiokba érkezé intelligens (rlap, sablon file segitségével offline beadvany érkeztetését a
kozponti iktaté iroda, vagy az erre kijelolt tigykezeld végzi az atvétel igazolasaval.

e az elektronikus postafiokra érkezo
o elektronikus file (word, vagy mas formatumui dokumentum)
e az online kitoltésti beadvany

o tligyfélkapun keresztiil — a tdrvényben szabalyozott biztonsagi el6irdsok alkalmazasa
mellett kbzvetleniil kitoltott killdemény

o érkeztetését az ligyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejtileg.

Beadvdnyok elektronikus érkeztetése ASP esetén:
A Hivatali kapun érkez6, a nyomtatvanykitolt6 keretprogram segitségével beadott tirlapok az

ASP-kézpont cimére érkeznek.

Az ASP kozpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabol
az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

o érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezeld rsz érkeztetési webszervizek szamara
» e-lirlap xml — a nyomtatvanykitoltd keretprogrammal kitltott {irlapadatok

a) Az érkeztetési folyamat sordn:

Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat

* Megtorténik a bekiildd és tigyfelek megfeleltetése a partnertarban lévoknek

o Az e-lirlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentumtéarba

o Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az el6zményekre (opcionalis)
Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az a szignalasra (opcionalis)

b) A beérkezd elekironikus dokumentumok az iratkezelési szoftverbdl automatikusan
dtkeriilnek a szakrendszerekbe, az aldbbi lépésekben:

o Atvételre vard iratok lekérdezése
o [rat iktatdsi adatainak lekérése

o Bekiild6 viszont azonositasa
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* Bekiildé megfeleltetése a szakrendszer partnertérzsében tarolt adatokkal
e Szakrendszeri irat felvétele

Az iktatés

A Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatalhoz érkez6, ill. ott keletkezd iratokat - a 74.-75 pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatéssal kell nyilvantartani.
Az iktatas elektronikus — méodon az ASP kézpont altal szolgaltatott Iratkezeld szakrendszerrel

torténik az alabbi tigyviteli folyamatokra:
o Papir alapu kiildemények atvétele
e Papir alapu kiildemények érkeztetése
* Papir alapu kiildemények bontasa
* Elektronikus kiildemények kezelése
* Szignalas
* El6zményezés, iktatas bejovo irat esetén
* El6zményez¢és, iktatas kimend irat esetén
* El6zményezés, iktatas téves iktatas javitisa esetén
» Ugy lezarésa, irattari leadas
* Expedialas és postazas
e [rattari atvétel, irattarazas
e Irattari kolcsonzés
e [ratok selejtezése
* Levéltarba adas

Iratkezelési adatszolgdltatas— torténik. A nyilvdantartdst gy kell vezetni, hogy abbdl
megallapithato legyen:

* az irat beérkezésének pontos ideje,

* az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
* az irat trgya,

¢ az elintézés maddja,

* a kezelési feljegyzések,

e az irat holléte.

Kiadmanyozas (aléiras, hitelesités)
Nem mindsiil kiadmanynak:

* az elektronikus visszaigazolés

18




* a fizetési azonositordl és az iktatoszamrdl szol6 elektronikus tajékoztatas

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett,
elektronikus alairast kell alkalmazni.

A kiadményozashoz hasznalt és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrél az
érvényességi 1d6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmdnyozdas ASP Kézpont esetén:

A kiadmanyozasi folyamat Iépései:
* A szakrendszerben megtorténik a kiadmany-tervezet elkészitése és egyeztetése
* Az expedialasi adatok rogzitése
* Iratpéldanyok létrehozasa
* Alairas
* A szakrendszer az iratkezel$ rendszert6l Iktatoszamot kér

o Ugyfélkér viszont-szinkronizalasa

Expedialés €s az iratok tovabbitésa
A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Lehetséges kézbesités tipusok:
* Postai papiralapu
 Helyben
* Postai hibrid
e Hivatali kapu tigyfél tarhely

o Elektronikus levél

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
e az onkormanyzat nevét, azonositd adatait, (cim, telefon, fax, email)
e az ligyintézo nevét,
e akiadményozd nevét, beosztasat,
e azirat targyat,
e az irat iktatbszamat,
e amellékletek szamat,
e acimzett nevét, azonosito adatait,

e azligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

19




A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
e clektronikus ton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e clektronikus tigyintézés esetén a rendszer automatikusan téjékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letdltési lehetdségekrol, €s hitelesen naplozza a letoltést.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levél cime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, ill. a kézponti postafiok a letdltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
madszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Az elektronikus kézbesités 1épései:
 Feladdjegyzék készitése

o Atadas a kézbesités-szolgaltatonak

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Az azonos iktatd helyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat, kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiilonb6z6 iktatd helyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is

tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat, a selejtezési 1d6d
lejarataig, vagy levéltarba adasig biztositani kell.

[rattarozas
Az elektronikus iratokat hattér allomanyban kell archivalni, az irattarba helyezés szabalyainak

megfelelden.

Az archivalt, két éven tal selejtezhetd elektronikus iratokrél a masodik év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papir alapu, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshet6en kell végezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk napldzas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felel6s tigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznélo
elektronikus titon megkapja a kért irat masolatat.
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Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozoén 1év6 iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel torténik,
a rendszerbdl fizikailag nem térlédnek ki az adatok, csak a felhasznalo szaméra ad informaciot
az irat selejtezésére. Megsemmisités esetén a digitalis allomény teljes torlésére keriil sor.

Levéltarba adés
Elektronikus iratokat a kiilon jogszabéalyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltari

kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadésa,
kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen elektronikus tigyintézési szabalyzat 2018. januér 1. napjaval 1ép hatalyba.

A Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal jegyzojének kell gondoskodni az elektronikus iigyintézési
szabalyzatban foglalt el6irasok érintett munkatarsak éltali megismerésérél, amelynek tényét a
szabalyzat 2. szdmii mellékletében szerepl6 megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Kelt, Jaszkisér 2018. januar 26.
"4 7
A, //"“"- —_—

dr. Adam Moénika
jegyzo

A szabdlyzatban foglaltakkal egyetértek.

Lukécsi'Gyorgy
polgarmester
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Mellékletek: )
1. szam® melléklet: Elektronikus Ugyintézési Fogalomtar
2. szam\ melléklet: Megismerési nyilatkozat
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E-Ugyintézés fogalomtar

1. Torvényi hattér

2015. évi CCXXIl. toérvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok &ltaldnos
szabalyairdl (E-ligyintézési torvény)

e Az elektronikus Ugyintézést biztosité szervek informdcids rendszerével szembeni
minimum-kdvetelményeket az E-ligyintézési tv. 25. § (3) bekezdése hatdrozza meg.

o  AzE-iigyintézésitv. 62. Atmeneti rendelkezéseik alcimben kiilon meghatérozza, hogy mely
feltételeknek mely id6pontig kell teljesiilnitik.

451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabélyairél (Vhr.)

257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet az 6nkorményzati ASP rendszerré|

2. Preambulum

A kapcsolattartds altalanos szabalyait

A hatdsdg irasban, az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok dltaldanos szabdlyairdl
sz016 toérvényben (a tovabbiakban: Elisztv.) meghatarozott elektronikus Gton (a tovabbiakban
egyltt: irdsban), vagy személyesen, irdsbelinek nem mingsiilg elektronikus dton (a tovébbiakban
egylitt: széban) tart kapcsolatot az tigyféllel és az eljarasban résztvevékkel.

Ha térvény mésként nem rendelkezik, a kapcsolattartas formajat a hatdséag téjékoztatdsa alapjan
az lgyfél valasztja meg. Az ligyfél a valasztott kapcsolattartasi modrél mas - a hatdsagnal
rendelkezésre 4ll6 - mddra attérhet.

A hatésag a dontést irdsheli kapcsolattartds esetén hivatalos iratként vagy az Eiisztv.-ben
meghatarozott elektronikus uton kézbesiti.

Az elektronikus Ugyintézés

A kozigazgatdsi hatdsagi ligyek elektronikus Uton t6rténd ellitdsa, az ekézben felmeriils tartalmi
és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége.

Az e-ligyintézési szolgaltatasok 6t szintre oszthatdk.

1. szint: elektronikus informacidénydjtas. Példaul a hivatal honlapjan lév6 tajékoztatds az
tgyintézésrdl vagy a nyitvatartasi id6rdl.

2. szint: az egyiranyu kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprdl letélthetéek az lgyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok.

3. szint: mar megjelenik a kétirdnyu kapcsolat, azaz az interaktivitds. Itt mar online és hitelesitve
kitdlthetSek az Grlapok. Megtorténik a kitéltés ellendrzése és a letsltétt dokumentumokat
azonositasi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus formaban.

4. szint: lehet8ség van a teljes ligymenet elektronikus lefolytatdséra. Beleértve az egyes pénziigyi
tranzakcidkat, igy példaul az illeték lerovasat is.

5. szint: személyre szabott, és sok esetben automatikus e-ligyintézést folytathat az tigyfél.

! https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1600150.TV
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Az elektronikus Ut

Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, taroldst, illetéleg tovabbitdst végzd
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok Gtjan torténd végzése.

magyarorszag.hu - Elektronikus tajékoztatds szolgéltatds?

A szolgaltatds keretében a NISZ elektronikus formaban nyujt tajékoztatést a

magyarorszag.hu honlapon az elektronikusan intézhet6 ligyekre, valamint az

mo. lizemsziinetet vagy az elektronikus ligyintézés korlatozott miikod&képességét
“‘u okozo technikai tevékenységre vonatkozéan.

Emellett feliiletet ad az Ugyfélkapu és a Hivatali Kapu, illetve Perkapu
m(ikédéséhez, elektronikus tajékoztatdst nydjt kéz-, dllamigazgatasi tigyekben, e-kdzigazgatdsi
szolgdltatasokkal kapcsolatban és tartalmazza a legfontosabb informécidkat Magyarorszagrol. A
portdlon elérhet6k a kozponti, teriileti és helyi kozigazgatasi szervek, szolgdltaték adatai,
tgyleirasok, letélthetd elektronikus Girlapok, mintak és hatdlyos jogszabdlyok.

3. Fogalommagyardazat

E-Papir: Altaldnos célu elektronikus kérelem(rlap szolgéltatas 3

Kiildje elektronikusan

Intézze ligyeit, hivatalos levelezéseit gyorsan,
kényelmesen! Az e-Papir egy ingyenes, hitelesitett

iizenetkiilds alkalmazis, amely internetkap
K tiil, elektronikus diton 8sszekéti az Ugyfélkapuval
delkezs Giavieleket osltaticl 1k
g a
intézményekkel.
Az iigyinditdshoz kattintson a Bejelentkezés gombra és

2dja meg a megjelené KAU-feliileten az iigyfélkapus
felh 416nevét és jelszavat. A megjelen6 e-Papir

oldalon kiildnbdz6 témak és ligytipusok kdziil
valaszthat.

Stigd és hasznalati feltételek »

ﬁ

Az e-Papir szolgaltatas
aregisztralt intézmények felé
térténd elektronikus, hitelesitett
levelezéshez, tigyinditashoz
haszndlhaté. A feliiletr6l csak
abban az esetben lehet levelet
kildeni, ha az intézmény
csatlakozott az e-Papir
szolgaltatashoz, illetve a
felhasznalo rendelkezik
Ugyfélkapuval.

Az e-Papir az azonositast
kovet6en biztositia az ugyfél
szamédra hogy az elektronikus
Ugyintézést biztosité szervhez
szabad  szoveges  beadvanyt

terjesszen elG, ha azt jogszabaly nem zarja ki.

=\ ; A szolgéltatas az epapir.gov.hu cimen érheté el.
e.papir
-

2 http://nisz.hu/hu/mohu-elektronikus-t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%Als
3 http://nisz.hu/hu/ep-epapir



Elektronikus tajékoztatasi szolgéltatas?

A kormanyzati tdjékoztatds szabalyozdsara szolgdlé SZEUSZ, a magyarorszag.hu kormanyzati
portal. Biztositja az Ugyfélkapu és a hivatali kapu miikédtetésének, illetve a kapcsolddd
Ugyfélszolgdlatnak a tdmogatdsat, elektronikus tdjékoztatdsi szolgaltatdst nyajt kéz-
allamigazgatdsi, valamint orszag-informacidk, tovabbd e-kdzszolgéltatasok kapcsan.

A szolgéltatas részei

A Magyarorszag.hu portal lizemeltetésével a kovetkez§ szolgéltatasok nyujtasat biztositja:

o a kozponti, teriileti és helyi kézigazgatdsi szervek, szolgéltatok, valamint az ANYK
rendszerhez csatlakozott tovdbbi szervezetek elérhetségi adatai [postai és elektronikus
cim(ek), telefonszamok (kdzpont és tigyfélszolgélat), iigyfélfogadasi id6;

e ligyleirdsok, let6lthetd elektronikus Grlapok, mintdk kézzététele;

e elektronikus dton intézhetd ligyek katalégusa, amely tartalmazza a szolgéltatast nyudjté
szervek megnevezését, és elektronikus elérhetdségét;

e személyes azonositdssal igénybe vehetd forum;

o bejelentések, kozlések fellilete, mely magdban foglalja a jogszabdly alapjan itt
kozzéteendd hatdsagi hirdetmények megjelenitését;

e a helyi ligyekbe bekapcsolédni kivand civil szervezetek mutatdja, bejelentkezési helye;

UK: Ugyfélkapu szolgéltatds®
Az Ugyfélkapu a magyar kormdnyzat elektronikus iigyfélbeléptets és

azonosité rendszere. Biztositja, hogy felhaszndl6i a személyazonossag
N igazoldsa mellett, egyszeri belépéssel, biztonsagosan kapcsolatba
h—" O léphessenek az elektronikus kdzigazgatasi tigyintézést és szolgaltatast nyujto
szervekkel.

A szolgaltatdst elektronikus lgyintézést biztositd szervek és tigyfeleik vehetik igénybe.

A természetes személy a szolgdltatds igénybevételéhez sziikséges regisztraciot az lgyfélkapu
létesitésére feljogositott regisztracids szerveknél személyesen, elektronikus személyazonositd
igazolvany birtokdban online kezdeményezheti. Elektronikus lgyintézést biztositd szervek az
azonositasi szolgéltatast a KAU - Kézponti Azonositasi Ugynok szolgaltatashoz csatlakozva vehetik
igénybe.

o Az Ugyfélkapu hasznalatahoz személyes

L © liavFéll s iksé
.UGYFELKAI)U\../ ““ ugyfe Kapus azonositora van szlikseg,
N melynek megszerzése a kovetkezd

[épésekbdl all:

1. Az lgyfélnek regisztraciot kell

r ° gy r , B i
Lepjen be az UQYfelkapun' kezdeményeznie,
2. lIgazolnia kell személyazonossagat
Felhasznilénév: (hiteles"tés)
]
Jelszé: 3. Az els6 belépés alkalmaval
S G egyszerhaszndlatos kdédjaval aktivalnia
Még nem regiszirél? | Elfeleftette a jelszavat? kell regisztraciojat

4 www.nisz.hu/sites/default/files/e-tajekoztatas_szolgaltatas_leiro_lap_v2__ 0.pdf
% http://nisz.hu/hu/%C3%BCk-azonos%C3%ADt%C3%A1s-520lg%C3%A1ltat%C3%Als
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Az Ugyfélkapun belépve Személyes ligyfélkapu feliiletére jut. Ide érkeznek a hivataloktél kapott
dokumentumok értesitései és az ligyfél itt adhatja fel a dokumentumait.

A Személyes Ugyfélkapu feliiletrsl érheté el a Hivatali kapu is. Ezt a Kézponti Rendszerhez
kapcsolédé szervezetek erre kijelélt adminisztratorai az erre szolgalé kiilon jelszéval hasznalhatjdk.

Az Ugyfélkapu a www.magyarorszag.hu Kormdnyzati Portadlon az ugyfelkapu.magyarorszag.hu
oldalon érhet6 el.

Részszolgaltatasok:

o Ugyfélkapu regisztracio;

o Ertesitési tarhely (Elkiild6tt dokumentumok, Tartds tar);
e Dokumentumfeltoltés;

e Sajat mappa;

e Elektronikusan intézhetd tigyek;

e Sajat adatok;

e Jelszovéltoztatas;

e Kulcstar.

SZUF: Személyre Szabott Ugyintézési Felllet

@
k BEMUTATO | UGYINTEZES | KAPCSOLAT Q

Ggyintézés s2zbadon

Ugyintézés szabadon

Bizonyara nem tévedunk nagyot, ha azt
&lifjuk: On sem szeretl a hivatalos Ugyelt

intézni. Ez fgy van rendjén, hiszen példaul

személyi okmanyaink cseréje, igazolvanyaink l
megdjitdsa nem jSkedv kérdése, hanem

kotelezettség, mindennapi

életinkhoz kapcsolddo szikségszertiség,

Tesszuk mert tennunk kell. Szerencsénkre a

kozigazgatdsi Ugyek jelentds része ma mar

elekironizélt, fgy interneten keresztdl

gyorsabban és kényelmesebben juthatunk el =

a megoldasokig.

TOVABE »
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rocvsTbdonen LEGGYAKRABBAN HASZNALT SZOLGALTATASOK

PAYAZAT
TARSADALGHSTTOSTAS

wiiiaKozAs

Az e-papir szolgaltatds mar alapesetben itt elérhetd, igy ez nem igényel az 6nkormanyzatoktdl
kiilon csatlakozast.
A SZUF a jogszabalyban kijelslt szolgaltaté altal nyujtott olyan, az tigyfél dltal személyre szabhaté
internetes alkalmazds, amely az azonositott ligyfél szamara egységesen elérhet8 lehetGséget
biztosit az elektronikus tigyintézéshez sziikséges nyilatkozatok, eljérasi cselekmények és egyéb
kotelezettségek teljesitésére, az (igyfél altal igénybe vehetd elektronikus (igyintézési
szolgaltatdsok igénybevételére.®
KAU: Kézponti Azonositési Ugynak
A SZUF-re térténé belépéskor a KAU azonositja az ligyfelet.
A KAU jogszabalyban meghatérozott azonossag ellenérzé ligynoki szolgéltatas
egy specialis, allam &ltal kételez6en nyujtott esete. A Szolgaltatés biztositja a

—-e kiilonboz6 szakrendszerek felé a kozfeladatot ellaté szervezetek, valamint
annak a Szolgaltatdst igénybe vevl természetes személy alkalmazottjanak,
illetve dllampolgarok azonositasat és — emelt szint( szolgaltatas esetében —a
jogszabdlyi feltételek fenndlldsa esetén a kért azonositd visszaaddsidt az azonositast kérd
szakrendszer szamara.’
A KAU mogott elérhets azonositdsi szolgéltatasok.

e UK (Ugyfélkapu)

e RKTA (Részleges Kodu Telefonos Azonositas)

e eSZIG (eSzemélyihez kapcsol6dd azonositas)

KAU-azonositast haszndl tébbek kozott a Beliigyminisztérium Rendelkezési Nyilvantartas
szolgéltatasa, valamint a megujult Ugyfélkapu.

eSZIG: elektronikus tarold elemet tartalmazé személyazonosité igazolvany?®
A 2016. janudr 1-t6] bevezetett Uj, taroléelemet tartalmazd személyazonositd igazolvédnyhoz az
allampolgarok elektronikus aldiras szolgéltatast is igényelhetnek.

5 https://euf.gov.hu/utemtervvel-kapcsolatos-tajekoztato

7 https://euf.gov.hu/utemtervvel-kapcsolatos-tajekoztato
8

http://hiteles.gov.hu/cikk/51/Elektronikus%20al%C3%A1%C3%ADr%C3%A1s%20az%20%C3%BAj%20szem%C3
%A9lyazonos%C3%ADt%C3%B3%20igazolv%C3%A1lnyokhoz
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Az Uj, elektronikus tarolé elemet tartalmazé
személyazonositd igazolvanyhoz (eSZIG) az
allampolgarok énkéntesen elektronikus aldiras
szolgéltatast igényelhetnek, mivel az igazolvany
biztonsagos taroléeleme (chip) tamogatja az e-
aldiras funkciot. A szolgdltatds lehetévé teszi az
elektronikus  dokumentumok  természetes
személy altal t6rténd elektronikus aldirdsét, igy
az igazolvany felhaszndlhaté lesz az e-
ligyintézésre Ggy a kozigazgatasi folyamatokban,
mint a magénjogi eljarasokban. Az eSZIG-hez
kapcsolodd e-aldirds Ugynevezett minGsitett
tandsitvanyon alapulé fokozott biztonsdgu
elektronikus alairasnak felel meg.

A polgdr a személyazonosité igazolvanydhoz

tartozé6 PIN kéd megadasdval adja hozzédjaruldsdt az elektronikus azonositdshoz. Ehhez
rendelkeznie kell szamitdgéppel és kontaktmentes kértyaleolvaséval.

IDOPONTFOGLALAS

ELEKTRONIKUS SZEMELYAZONOSITO
IGAZOLVANNYAL REGISZTRALOK

Amennyiben On rendelkezik elektronikus személyazonosité igazolvannyal,

és még nincs ligyfélkapus hozzéférése,

abban az esetben - azonositast

kévetSen - itt hozhatja létre Ugyfélkapu-regisztracidjat.

AZONOSITAS INDITASA

ONY: Osszerendezési Nyilvantartas

Altaldnos kérelem(irlap megszemélyesitése az ligyfél személyes adataival.

Az ONY a személyiadat és lakcimnyilvdntartasha

n, a kézponti idegenrendészeti nyilvdntartasban

valamint az elektronikus tigyintézést igénybe vevd, kilfoldén é16 természetes személyek személyi
nyilvantartdsaban szerepl8 valamennyi él6 természetes személyre vonatkozdan &sszerendelési
bejegyzést tartalmaz, és ahhoz rendelten tarolja az egyes szakrendszeri nyilvdntartasok altal

eldllitott és titkositott 6sszerendelési kapcsolati
szolgalé adatok taroldsara nem kertil sor.X°

kédokat. Az ONY keretében személyazonositdsra

° https://ugyfelkapu.gov.hu/regisztracio/regEszemelyittancor

10 https://euf.gov.hu/utemtervvel-kapcsolatos-tajekoztato
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AVDH: Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités!!

A NISZ Zrt. AVDH-szolgaltatas oldaldn az elektronikus aldirdssal nem rendelkezé allampolgarok is
feltolthetnek és hitelesithetnek dokumentumokat, ezéltal teljes korlien részt tudnak venni az
elektronikus lgyintézésben.

A szolgaltatas haszndlatdhoz tanusitvannyal vagy Ugyfélkapuval térténd azonositas sziikséges. -

Toltse fel, és hitelesitse dokumentumait!

Az azonositasra viss. tett doke 1-hitelesftés szolgéltatés az dllampolgarok részére nylijt kényelmes megolddst arra, hogy biztonségosan tudjék intézni hivatalos Ogyeiket
a kibzigazgatdsban. Minden olyan felhasznild részére gyors bekapcsoldddsi lehetdséget biztosit az elektronikus Ugyintézésbe, aki nem rendelkezik elektronikus aléirdssal, de az
eljérds megkoveteli az elektronikusan aléirt dokumentumot. gy a csak elektronikus szonositissal rendelkezé iigyfél is teljes kiriian részt tud venni az elektronikus iigyintézésben e

szolgéltatds igénybevételével.
Dokumentum hitelesités Hasznklati Gtmatats
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités

Féjl kivalaszissa

Hitelesités kivalasztas . Hiteles PDF . ASIC

]

B EfopsdomazAsiret.

bazddoldsl | kapesolst | impresszum

12

HKP: Hivatali Kapu®?

A Hivatali Kapu (HKP) a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kbzponti rendszer, KR) része.
A HKP-n keresztil az igénybevev§ szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizeneteket,
illetve a hivatalok elektronikus lizenetei a hitelesen azonositott ligyfelekhez (dllampolgar vagy
hivatal) eljuttathatdék.

Hivatali kaput azon szervezetek hasznélhatnak, akik csatlakoznak a kézponti rendszerhez.

A csatlakozas soran a hivatalok ,regisztraljdk" UgyintézGiket. A HKP-hoz hozzaférési joggal
rendelkezé ligyintéz6k azonositasa Ugyfélkapu regisztracidval térténik, ezért a Hivatali Kapu
hasznélatanak alapveté feltétele az ligyintézék szdméra az Ugyfélkapu-regisztracio.

KR: K&zponti Rendszer = Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer
Az elektronikus kbzszolgaltatasok nyujtdsat, illetve igénybevételét tamogatd kdzponti informatikai
és kommunikacids rendszerek egylittese Magyarorszagon.

A rendszer komponense(i): Hivatali kapu , Kormanyzati Portal (magyarorszag.hu) , Ugyfélkapu

BKSZ: Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatds (NISZ korabbi megnevezése BEDSZ)
A szolgéltatas segitségével az ligyfél be tudja nydjtani a kivant beadvanyt, mely az 6nkorményzat
Hivatali tarhelyére érkezik.

11 https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/avdh.html
12 https://niszavdh.gov.hu/index;jsessionid=B88061C2858BF3BD7A7B8C8223650FC1.route2

3 www.etudasportal.gov.hu/pages/viewpage.action?pageld=5865531
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A BKSZ feladata:

e azlizenet fogaddsanak igazolasa,

e azlizenetek sértetlenségének biztositasa,

e az atvevs személyének igazolasa,

e asikertelen kézbesités igazolasa.
A BKSZ-en (a NISZ Zrt. szolgaltatasanak kordbbi megnevezése BEDSZ) t6rténé kézbesités ill. a
kiildemények fogaddsa a hivatali kapu igénybevételével biztosithaté az elektronikus ligyintézést
biztositd szervek szamara.*

RNY: Rendelkezési Nyilvantartas®

TEEEE A Rendelkezési  Nyilvantartds (RNY) egy olyan rendszer, amely a

természetes  személyek  elektronikus  Ggyintézésére  vonatkozd
—— rendelkezéseit tartja nyilvan, és az arra jogosultak részére lekérdezhetévé
Ho teszi. LehetGséget biztosit az tgyfelek részére ligyintézési rendelkezéseik
megtételére, az RNY-hez csatlakozott szervezetek szaméra pedig a
rendelkezések megismerésére.

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a szervezet az tgyféllel valé kapcsolattartds sordn az ligyfél
Ugyintézési rendelkezéseit koteles figyelembe venni, elektronikus vagy nem elektronikus
kapcsolattartds esetén is. Az RNY tehat lehet&séget biztosit az ligyfelek részére — regisztraciot
kdvetBen — ligyintézési rendelkezéseik megtételére, a csatlakozott szervezetek szamdra pedig a
rendelkezések megismerésére.

Az Ugyfél altal tett rendelkezést az adott szervezetnek a szolgdltatdshoz t6rténé csatlakozdsat
kévetSen van lehet8sége lekérdezni és megismerni. Az ligyfél meghatalmazas tipusu rendelkezést
pedig csak azon szervezet ligytipusara vonatkozéan tehet, amely a szolgaltatashoz csatlakozott.

ASP: Application Service Provider

Az 6nkorméanyzatoknak egységes fellileten, felhGalapu szolgaltatasként teszi elérhetévé a
feladataik ellatdsahoz sziikséges alkalmazdsokat, igy biztositva az tigyfelek hatékony kiszolgélasat.
Az 6nkormdnyzat altal alapitott koltségvetési szerv feladatelldtasat tdmogatd, szamitastechnikai
hdlézaton keresztiil tavoli alkalmazésszolgaltatdst nyujto, elektronikus informacids rendszer.

Részei:

e iratkezelS rendszer,

e az dnkormdnyzati telepiilési portal,

e azelektronikus tigyintézési portal (elektronikustirlap-szolgéltatassal),
e agazdélkodasi, az ingatlanvagyon-kataszteri rendszer,

e az 6nkormanyzati adérendszer,

e azipariés kereskedelmi,

e hagyatékileltar-rendszer

Biztositja: Magyar Allamkincstar ASO Kézpontja

14 https://euf.gov.hu/utemtervvel-kapcsolatos-tajekoztato
15 http://nisz.hu/hu/rny-rendelkez%C3%A9si-nyilv%C3%A1ntart%C3%Als
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ANYK: Altaldnos Nyomtatvany Kitolt6®

Altaldnos Nyomtatvanykitolts (ANYK): olyan program, amellyel az altalanos
nyomtatvdnytervezdvel tervezett elektronikus Grlap kitdlthetd és ellendrizhetd, a tigyfél
térhelyére torténé dokumentum feltdltési szolgéltatassal bekiildhetd, sziikség esetén a kitoltott
Grlap kinyomtathato.

Forras: 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

Altaldnos Nyomtatvanykitslté (ANYK) - keretprogram a Java-alapi
nyomtatvanyokhoz, az Abevlava tovabbfejlesztett valtozata.

| Az ANYK, az Abevlava program tovabbfejlesztett viltozata mar nemcsak a NAV, hanem a kézigazgatis mis
szervezeteinek a nyomtatvanyait is képes kezelni.

é, . ANYK - AbevJava nyomtatvanykitsité program telepitése [16753 k)
3 Verzié: 2,77, 2017.05.08. Kordbbi verziok *

Tovabbiletéltésilehetéségek

L _ = e e et

Keretprogram

Tudnivalék a ny anykitsIts programhoz

Altaldnos Nyomtatvanykitsité (ANYK) program telepitése [16753 k]
4

| S~ vaaeh o = i ERITED R = T TR b SAERAE e e s e it 41 17

Online iFORM (rlap
Az ASP rendszeren keresztiil a Magyar Allamkincstar biztositja ezen (rlapokat.

EUF: Elektronikus Ugyintézési Felligyelet
Az elektronikus iigyintézést 6nkéntesen villalé jogalanyok az EUF felé t6rténd bejelentéssel
véllalhatjak meghatarozott ligyek E-ligyintézési torvény szerinti elektronikus intézését.

Az elektronikus ligyintézést biztosité szervek informacios rendszernek biztositania kell:

e az ligyfél ligyintézési rendelkezésének lekérdezését,

e aszemélyre szabott tgyintézési fellileten keresztil torténd ligyintézés lehetségét,

e elektronikus azonositashoz k&tétt szolgdltatds nydjtdsa esetén a kézponti azonositasi
ligyndk szolgaltatdson keresztiil elérhetd elektronikus azonositasi megoldédsok tigyfél
altali hasznalatat,

e aKormany rendeletében meghatdrozott biztonsagos kézbesitési szolgdltatdson keresztiil
torténd kézbesitést, a neki cimzett lizenetek fogadasit,

e azligyfél dltal elektronikus Uton tett jognyilatkozatok, elkiild6tt iratok kézhezvételének
jogszabdlyban meghatarozott médon torténd haladéktalan igazolasat,

16

https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/ugyfelkapu/fogalomtar_uk/fogalomtar_altalanos_nyomtatvanykitol
to.html

17
http://nav.gov.hu/nav/magyar_oldalak/letoltesek/nyomtatvanykitolto_programok/nyomtatvany_apeh/keretpr
ogramok/abevjava_install.html



o alegaldbb fokozott biztonsagu és kozigazgatasi kdvetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal ellatott, illetve elektronikus bélyegzével elldtott elektronikus
dokumentumok feldolgozasat,

o az E-ligyintézési tv. szerint hitelesitett dokumentumok el&allitasat,

o azligyfél részére kézbesitendd iratok kézbesitését az E-ligyintézési tv. 14. §-a szerint
valamennyi tipusu kézbesités utjan,

e meghatarozott szervek kivételével az eljarésért fizetendd terhek elektronikus fizetését,

o azelektronikus tirlapkitdltés-tdmogatasi szolgéltatassal 1étrehozott elektronikus tirlapok
kezelését.

A fentiek alapjan az elektronikus tigyintézést biztosit6 szervnek az aldbbiakban felsorolt
elektronikus ligyintézést biztositd szolgaltatasokhoz kell kiiléndsen csatlakoznia:

o azligyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa
e személyre szabott tigyintézési feliilet

e biztonsagos kézbesitési szolgdltatds

e kozponti azonositdsi tigynok

o dsszerendelési nyilvantartas

o 4ltaldnos célu elektronikus kérelem Grlap (e-papir)

E szolgaltatasokat az elektronikus tigyintézést biztosito szervek — a kézlizemi szolgéltatok
kivételével — dijmentesen vehetik igénybe, viszont a szolgéltatdsokhoz valé csatlakozas, és az
infrastruktura kiépitése a szerv kotelezettsége és koltsége.

KEAESZ: Kormanyzati Elektronikus Aldiras-Ellenérzési Szolgéltatas.*®
A szolgéltatds az allampolgdroktl vagy barmilyen szakrendszerbdl a
hivatalokhoz érkez6 dokumentumokon szerepl6 elektronikus aldirasok
érvényességét vizsgdlja.

0 A Szolgaltaté kormanyzati elektronikus aldirds ellen6rzési szolgéltatast biztosit
a hatdsagok szamdra. Az ellendrzés soran a Szolgéltatd ellendrzi az elektronikus
alairds hitelességét. A Szolgaltaté tajékoztatja a hatdsagot, ha a haszndlt
elektronikus alairds a kévetelményeknek nem felel meg.

A Szolgaltato feladata az aldirt elektronikus dokumentumok hitelességének technikai ellenérzése
(CRL, OCSP, Trusted list ellen6rzése alapjén), sziikség szerint id6bélyegzdvel és érvényességi
informacidval torténé kiegészitése.

Felhaszndlé a szolgdltatds weboldaldn tudja feltdlteni az ellenérizendd dokumentumot. Az
ellendrzés végeredményérdl a vizsgélat elvégzését kovetéen a weboldalon kap tajékoztatast,
amelyet PDF formatumban exportdlhat sajat eszkézére (PC, tablet). Szolgéltaté az altala
ellendrizett fajlt nem 6rzi meg. Minden olyan esetben felhasznalhaté a szolgaltatds, ahol olyan
elektronikus dokumentumok kezelése térténik, amelyek elektronikus aldirdssal vannak ellatva.

Bhttp://nisz.hu/hu/keaesz-korm%C3%A1nyzati-elektronikus-al%C3%A1%C3%ADr%C3%A1s-
ellen%C5%91rz%C3%A9si-szolg%C3%A1ltat%C3%A1ls
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1ol il U edss Hasznalati Gimutato Elérhetdségek

ELLENORIZENDO DOKUMENTUMOK FELTOLTESE

fajl:
. Az ellenonzendo dokumentum ellatasa archiv idobelyeggel

. Az alairashoz tartoza eredeti dokumentumot is feltoltom

Eredeti fajl

. Elfogadom az A

Dokumentumok feltoitése
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Hasznalati Gtmutato

Dokumentumellenorzés Elérhetoségek

TUDNIVALOK A SZ AS HASZNALATAROL

1. Ha belepett a Kormanyzati Elektronikus Alairas-

Ravid ismerteto: ellendrzd Szolgaltatas (KEAESZ) weboldalara, az
Ellendrizendo fajl beviteli mez6é mappa-ikonjara
kattintva, a felugro ablakban valaszthatja ki a
megqvizsgalni kivant dokumentumot.

2. Amennyiben nem kivanja az eredeti
dokumentumot  osszehasonlitasképpen feltdlteni,
olvassa el és fogadja el az Altalanos Szerzadési
Feltételeket (ASZF), majd nyomja meg a
Dokumentumok  feltoltése  gombot, amellyel
elinditja az ellenorzést.

3. Par masodperc mulva felugro ablak jelenik meg,
amely kozli az ellen6rzés végeredmeényét. Az
ablakon talalhaté egy Ellenorzés eredmeéenyenek
letoltése gomb, amely megnyomasaval reészletes,
és a Szolgaltato altal alairt és idobélyegzett PDF
dokumentumot kap az ellenorzésrdl. Reészletesebb
leirast a KEAESZ szolgaltatas mikaodéserol a
3 <0 1l olvashat.

A izt Elek Al3Ta 3 (KEAESZ) 2 Magyar Kormany 33l a ¥dzigazgatis] hawosagl eljarss s 620l03iistas AMalanas Ezabalainl
52910 200¢. &4 CXL. 9nm (KeL), lebe 3 szabaly ugyimezesi #5 a2 allam anal wisizzden nyOjtandd EZ0IgANIIEArAI randekezd
832012 {IV. 21.) karmamrandalet alajan szabal & gyimézés! &zolg amelet 2z egyes, 3z eledronkus UgyImazesnez k3pesalddd
szenvezetec KIj2Ri2sard) 52010 BL2012. (V. 21.) Karm, rendzlet 2.k} pontja 33p)an 3 NISZ Nemzstl Infosammunieichds Szalgaitatd Zarkaroen MIOR ReszAN1ars3s0
- mint szalganat - mieddEt A KEAESZ £20lgaitatas ellendrzl, hagy 3 T2nanm oo tartaimaz-2 314Tast, maguizegalja anna ndmessandt, és 2rmdl
1z4itnata Niteles Jgazoldst A1 4L,

GOV CA: Kormanyzati Hitelesités Szolgdltatds

Az elektronikus aldirds céli mindsitett és fokozott biztonsdgu tanusitvanyok
. kiaddsa, azonositasi és titkositasi célt tanusitvanyok kiadasa, kulcs letét

f h szolgaltatas, mindsitett idGbélyeg szolgaltatas.

A szolgéltatés részei:'®

e Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegz§ tanusitvany
e |d6bélyegzés-szolgdltatds

e Autentikaciés tanusitvany

e Titkosité tanusitvény

e Webszerver tanusitvany

e Online tanusitvany-édllapot (OCSP) szolgdltatas

Publikus feltilet: http://hiteles.gov.hu/

19 http://nisz.hu/hu/gov-ca-korm%C3%A1nyzati-hiteles%C3%ADt%C3%A9s-s20lg%C3%A1ltat %C3%Als
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e =

BIZAUI SZOLGALTATASOX ~ MEGRENDELES ~ TERMEKEK  UTMUTATOK LETOLTESEK  KAPCSOLAT

KORMANYZATI

HITELESITES
SZOLGALTATO

EFER: Elektronikus Fizetési és Elszamoldsi Rendszer

A szolgdltatas segitségével az ligyfél az eljaras dijat elektronikus Gton
teljesitheti. T6bb jogcim alapjan t6rténé sszegek egy tranzakciéval
fizethetGk.

Az alabbi fizetési lehetGségeket biztositja:
e asztalitermindlon t6rténd fizetés (POS)

e interneten torténd bankkartyas fizetés (VPOS)
e hazi bank utjan torténd fizetés

2Az dllampolgérok és a gazdalkoddk igy, az altaluk napi gyakorlatban alkalmazott elektronikus
fizetési lehet&ségeket hasznalhatjak az dllammal szemben fennéllé fizetési kotelezettségeik
teljesitésére is, tehat azonnal (regisztracids teher, betanulds nélkiil) teljesithetik a befizetést.

Az iigyfelek csak azon esetben vehetik igénybe kdzvetett médon a hattérben futé szolgaltatast,
amennyiben az adott pénziigyi szolgaltaté csatlakozott az EFER-hez.

KDT: Kildemény Dokumentumtar?!
A KDT a NISZ Zrt. 6ndllé, ugyanakkor a Magyar Posta Zrt. hibrid kézbesitési és
konverziés szolgéltatdsdhoz kapcsol6dd szolgéltatdsa. A szolgaltatdst
@ elektronikus tligyintézést biztosité szervek és ligyfeleik vehetik igénybe. A KDT
tarhelyén a kiadmanyozé szervek elhelyezik az eredeti elektronikus iratot, melyet
a NISZ Zrt. titkositott adatbdzisban tarol, a szerv altal meghatarozott id6tartamig.
A Magyar Posta Zrt. el6dllitja az elektronikus irat hiteles papir alapi masolatat és kézbesiti a
cimzettnek. AKDT segitségével a papir alapt kiildemény cimzettje meggy&z8dhet a papir alapt irat
és a kiadmanyoz6 szerv altal elektronikus tton kibocsatott eredeti irat tartalménak azonossagarol.
A cimzett felhaszndlék a papir alapti dokumentum hitelesitési zaradékaban taldlhatd, egyedi
kiildemény-hivatkozds és jelszé segitségével érik el a KDT térhelyén elhelyezett, eredeti
elektronikus dokumentumot.
A szolgaltatast a cimzett felhaszndlék publikus internetes feliileten (a kiadményozé szerv altal
meghatérozott cimen), mig a csatlakozott szervek gépi interfész kapcsolaton keresztiil vehetik
igénybe. A szolgaltatashoz t6rténd kapcsolddést a szervek a csatlakozdsi szabélyzatban taldlhaté
kérdGiven igényelhetik.

2 http://nisz.hu/hu/efer-elektronikus-fizet%C3%A9si-%C3%A9s-elsz%C3%A1mol %C3%Alsi-rendszer
2 http://nisz.hu/hu/kdt-k%C3%BCldem%C3%A9ny-dokumentumt%C3%A1r
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IENY: Iratérvényességi Nyilvantartés

=\
= (

A szolgéltatas lehet6vé teszi, hogy az iigyfél ellendrizze a birtokaban Iévé,
valamint a régzitett dokumentum adatait, egyez8ségét, hitelességét.

2 szolgéltatas igénybevétele soran az elektronikus tigyintézést biztositd szerv
elektronikus dokumentum forméatumban meghozott dontését eljuttatja a
Postahoz, mely a jogszabalyi kévetelményeinek megfelel§ hiteles papir alapu
masolatot készit, melyet az adott iratnak megfelel6 moédon kézbesit az
elektronikus ligyintézést biztositd szerv el6tt folyamatban volt eljdrds tgyfelei

vagy egyéb résztvevsi részére.

Az IENY, mint szolgaltatds legfontosabb célja, hogy egy harmadik, fliggetlen szerepl6 ltal
biztositott adathazis altal kétségbevonhatatlan médon tegyen a hitelességrél tantibizonysagot az
elektronikus dokumentum, valamint az abbdl képzett papir alapu irat kdzott.

KEU: Kozponti Erkeztetési Ugynok?

®

Az elektronikus ligyintézést biztosit6 szerv szamara elldtja az elektronikus dton
érkezett kiildemények atvételével, felbontdsaval, érkeztetésével kapcsolatos
feladatokat.

A KEU az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv rendelkezése alapjan az
érkeztetési nyilvantartds adatait kdzvetlenil a szerv iratkezel6 rendszere
szamdra adja at. Azt a szerv - ha az iratkezelési szabalyzata ezt lehet6vé teszi -

az érkeztetési nyilvantartas adatait automatikusan is bevezetheti iratkezel6 rendszerébe.

KKU: Kdzponti Kézbesitési Ugynok?*

®

A Kozponti Kézbesitési Ugyndk (a tovadbbiakban: KKU) olyan szolgaltatds, mely
a kozfeladatot ellaté szervnek mingsiil elektronikus tigyintézést biztositd szerv
javara elldtja a kozfeladatot ellaté szerv dltal kikiildendd elektronikus iratok
kézbesitésének el6készitése, adathordozdjanak, fajtdjanak meghatarozasa,
tovabbd a kézbesités médja tekintetében a kozfeladatot elldté szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirl sz6l6 kormanyrendeletben

meghatdrozott feladatokat.

A KKU az elektronikus tigyintézést biztositd szerv éltal részlegesen is igénybe vehet§ aldbbi
részszolgaltatasokat foglalja magdban:

o akiildeménynek az elektronikus tigyintézést biztositd szervtl torténd atvételét,

o a kiildemény elkiildését, valamint kézhezvételét igazol6 visszaigazolds atvételét és az
elektronikus tigyintézést biztosité szerv felé térténd dtaddsat, amennyiben a kézbesitési
szolgdltatas részeként ilyen kidllitdsra kertl, valamint

o a kézbesités irant torténs intézkedés id6pontjanak és maodjanak az elektronikus
ligyintézést biztositd szervvel vald haladéktalan kozlését.

2 http://nisz.hu/hu/i%C3%A9ny-irat%C3%A9rv%C3%AInyess%C3%A9gi-nyilviC3%Alntart%C3%Als
Bhttp://nisz.hu/hu/k%C3%A9%C3%BC-%E2%80%93-k%C3%B6zponti-%C3%A9rkeztet%C3%AIsi-

%C3%BCgyn%C3%B6k

2 http://nisz.hu/hu/kk%C3%BC-k%C3%B6zponti-k%C3%A9zbes%C3%ADt %C3%A9si-%C3%BCgyn%C3%Bok
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A szolgaltatdst kizarélag a csatlakozott szervek vehetik igénybe, gépi interfész kapcsolaton
keresztiil. A szolgéltatdshoz t6rténé kapcsolddast a szervek a csatlakozasi szabalyzatban talalhaté
kérddiven igényelhetik.
RER: Id&szaki Ertesités

Az Id8szaki értesités szolgdltatas (RER) a NISZ Zrt. altal nyujtott kbzponti

:q elektronikus ligyintézési szolgaltatas.

@ A szolgaltatds elsGdleges célja, hogy az tgyfél meghatdrozott id6szakonként
_ megbizhaté informdciét kapjon a nevében tortént Ggyintézésekrdl,
cselekményekrél, adatainak kezelésérdl.
A szolgdltatas Iényege, hogy az ligyfél a Rendelkezési Nyilvdntartasban tett rendelkezése sordn —a
jogszabdlyi keretek kozott — meghatdrozhatja azon szervezetek és elektronikus ligyintézések,
cselekmények korét, amelyekre vonatkozéan értesitést kivan kapni. Emellett a rendelkezésében
meghatdrozhatja az értesités kiildésének az id6szakat, valamint az értesités helyét is.

A szolgdltatds tovabbi fontos jellemzGje, hogy az értesités megadott idészakonként pontosan
elkésziil, és akkor is megkildésre keril, ha az adott id6szakban az tigyfél nevében nem tortént
semmilyen esemény. Az értesités hivatalos igazoldsnak tekintendd.

Az szolgaltatds igénybevételének feltétele, hogy az ligyfél a Rendelkezési Nyilvantartasban
regisztracioval, illetve alaprendelkezéssel rendelkezzen.

Az ligyfél csak azon szervezetek kapcsan nydjtott szolgaltatdsok tekintetében kérhet értesitést
amely szervezet a szolgdltatashoz csatlakozott.

KSZ: Kézbesitési Szolgaltatds

Kézbesitési szolgaltatasnak mindsiil a feliigyelet altal kiadott ajanldsban megadott miiszaki
kovetelményeket kielégits, internetes feliileten biztositott dokumentum le-, illetve feltGltés
biztositasa is, amennyiben

a) feltoltés esetén a cimzett hatdsag a fellileten egyértelmiien azonositott, illetve

b) letoltés esetén a letdltést csak a vonatkozd rendelkezések szerint névhez kotott azonosités
mellett, kizdrdlag cimzettnek teszik lehetévé.

KUNY: Kézponti Ugyfél- regisztracids Nyilvantartas
Természetes személyek részére KUNY kézbesitési tarhelyet biztosit a NISZ Zrt.

RKTA: Részleges Kodu Telefonos Azonosités?®
A Részleges Kédu Telefonos Azonositas (RKTA) az Eugyintézési tv. 35. § (1)
—I bekezdés c) pontjaban nevesitett szabdlyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatas.
Ze A szolgaltatds egy ujfajta azonositasi mod, amelynek hasznalatdval mar telefonon
(Kormanyzati Ugyfélvonalon — 1818 — keresztiil) is intézhet8k egyes elektronikus
Ugyintézést biztositd szervek altal biztositott tgyek. A telefonos azonositas
mellett a szolgaltatds interneten keresztiili azonositasra is lehetdséget ad, a Kézponti Azonositasi
Ugynék szolgéltatas kézremiikodésével vehets igénybe.

2 http://nisz.hu/hu/rkta-r%C3%A9szleges-k%C3%B3d%C3%BA-telefonos-azonos%C3%ADt%C3%A1s
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A szolgéltatas igénybe vételének feltétele, hogy a Felhaszndlé rendelkezzen RKTA regisztracidval.
Az RKTA a vonatkozé jogszabalyokban megfogalmazott regisztraciés eljarast kdvetéen vehetd
igénybe, amelynek sordan a megfelel6 adatok bekeriilnek a telefonos regisztracios adatbazisba.
Egy személy csak egy regisztracioval (telefonos azonositdssal) rendelkezhet. A szolgaltatas
[étesitése ingyenes.

CK: Cégkapu
A biztonsagos kézbesitési szolgdltatdsokhoz kapcsolédéan a NISZ Zrt.
kézbesitési tarhelyet biztosit a gazdalkodé szervezetek részére. °A Cégkapu
\cégkapu megkénnyiti a szervezetek és az elektronikus Ugyintézést biztositd szervek
kézétti kapcsolatfelvételt, hiszen minden kézbesitésre szant kiildemény a
gazdalkodd szervezet altal igényelt, biztonséagos, hiteles tarhelyre érkezik.

A gazdélkodd szervezetek szamdra 2018. janudr elsejétdl kotelezd a Cégkapu haszndlata.

Jogszabdlyi hattér: Az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet 89-91. §-a.

"\
\cégkapu BEJELENTKEZES
/

Intézze elektronikusan

A gazdalkodd szervezetek szimara 2018. janudr 1-jétSl kotelez a Cégkapu haszndlata.
ANISZ Zrt. Cégkapu szolgltatisa 2017. december 1-én indul.

A gazdalkodd szervezet regisztracidjat ezen az oldalon online médon lehet
kezdeményezni.

Cégk

ghapu-regisztricié fol v

1. A képviseletre jogosult személy vagy a meghatalmazottja
© bejelentkezik az alkalmazasba,

o kivalasztjs a regisztrd dilkodd szervezet szervezeti formdjét,

0 megadja a sziikséges adatokat (a meghatal ttnak egy regisztrécids Grlapot
kell kitdltenie, ahol el kell végezni a szukséges el L i
dokumentumok csatoldsat),

2. Aregisztriciés alkalmazis kapesolatba 1ép az érintett kdzhiteles nyilvantartisokkal és
ellendrzéseket hajt végre.
3. Eredmény gi i6 esetén az alkalmazas eltirolja a regi 6s adatokat, és
B N g Eitatachalt viscadt e

- bilyi hattér: Az elektronikus Ggyintézé letszabalyairdl s2616 451/2016. (XI1. 19.)

Korm. rendelet 83-91. §-a.

> Sligo és hasznalati feltétel
RS LI

verzié: 1.0.15 (2017-1({i1 10:00:17)

Elektronikus Grlap?’

Minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatasra szolgald feliilet, amelynél a megadandé
adatok formaja és tartalmi kére el6re rogzitett, és a kitoltést kvetGen a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre.

2 http://nisz.hu/hu/ck-c%C3%A9gkapu
27 https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/ugyfelkapu/fogalomtar_uk/fogalomtar_elektronikus_urlap.html
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Elektronikus Grlapkitoltés-tamogatasi szolgaltatas

Olyan szolgaltatds, amelynek keretében a jogszabdlyban kijelslt szolgdltaté biztositja az
elektronikus ligyintézést biztositd szerv altal meghatdrozott adattartalmu elektronikus Grlapok
létrehozdsat, azok tigyfél altali kit6ltésének és benydjtasdnak lehetdségét.?®

KDU: Kézponti Dokumentumhitelesitési Ugynok?®

Olyan koézponti elektronikus Ggyintézési szolgdltatds, ahol az utgyfél vagy az elektronikus
ligyintézést biztositd szerv ligyintézGje az éltala feltdltott iratot a szolgaltatas altal felkinalt
hitelesitési mddok koziil valasztva hitelesitheti;

BIASZ: Iratkezel& rendszerek kozotti iratathelyezés szolgdltatds®°
A szolgaltatds lehetGséget ad az iratkezel§ rendszerek kézotti biztonsdgos
elektronikus iratathelyezésre. A BIASZ-szal az iratképzd, elektronikus tigyintézést
" biztosité szervek az lgyeik intézése, ill. egylittmiikddésiik sordn elektronikus
_® forméban tarthatjék a kapcsolatot. A BIASZ biztositja az iratokhoz kapcsolodé
technikai és Uzleti meta-adatok kézbesitését is. A Szolgaltaté a szakrendszerek
kozotti iratdthelyezésrél igazolast allit ki, hivatalosan igazolja és rogziti az dtadést
vagy az ataddsra tett kisérletet.
A szolgdltatast kizardlag a csatlakozott szervek vehetik igénybe, gépi interfész kapcsolaton
keresztiil. A szolgéltatashoz torténd kapcsolddast a szervek a csatlakozdsi szabalyzatban taldlhaté
kérdGiven igényelhetik.

AVDH: Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités3!
Ez a szolgdltatds elektronikus aldirdsi lehetéséget biztosit a felhasznédlék
(természetes személyek) szimara anélkiil, hogy sajat alair6i tandsitvadnnyal vagy
az AVDH rendszerben sajdt regisztraciéval rendelkeznének. A felhasznalék a
e megfeleld szintli azonosités és hitelesités utdn tavolrdl - akar mobil eszkdzeikré|
— is igényelhetnek elektronikus aldirdst a szolgéltato sajat, titkos kulcsdnak
segitségével.

Az AVDH a felhaszndl6 azonositdsa és hitelesitése utdn létrehozza az aldirdst a kijeldlt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott
alairas struktdrat kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavondsi adatokkal). Végiil a
sikeresen ellenGrzott alairdst visszaadja a felhasznéldnak.

% https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1500222.tv

2 https://mkogy.jogtar.hu/?page=show&docid=A1500222.TV
Ohttp://www.nisz.hu/hu/biasz-iratkezel%C5%91-rendszerek-k%C3%B6z%C3%B6tti-
irat%C3%Althelyez%C3%A9s-sz0lg%C3%A1ltat%C3%Als

31 http://nisz.hu/hu/avdh-azonos%C3%ADt%C3%Alsra-visszavezetett-dokumentumhiteles%C3%ADt%C3%A9s
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Toltse fel, és hitelesitse dokumentumait!

a ki

Az azonositisra vis tett doke tum-hitelesité \géltatds az dllampolgdrok részére nyijt kényelme \ddst arra, hogy biztonség tudjak intézni hivatalos Ggyeiket
Minden olyan felt 316 részére gyors bekapcsolddési lehetGséget biztosit az elektronikus Ugyintézésb e, aki nem rendelkezik elektronikus aldirdssal, de az
teli az elektronikusan aléirt ds tumot. [gy a csak elektronikus szonositéssal rendelkez6 Gigyfél is teljes korlien részt tud venni az elektronikus Ugyintézésben e

eljérds meghd

szolgéltatss igénybevételével.

Dolmentimniclestes Haeznélati Gtmutztd

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités

Fijl kivélasztasa

Hitelesites kivalssztas . Hiteles PDF . ASIC

Vezdboldsl | kapcsolt | impresszum

KER: Kézponti Erkeztetési Rendszer

Biztositja az iratkezelés egyes fazisainak kdzponti szolgdltatds utjan torténé elvégzésé

t.32

ABT: ANYK (irlap benyujtas tdmogatési szolgaltatds®?

&

A szolgéltatas lehetévé teszi, hogy az ligyfelek elektronikusan kit6lthessék az
Girlapokat, majd ezeket azonositdssal egyiitt eljuttassak az e-ligyintézést
biztositd szervekhez. A szolgéltatas része az Ugyfélkapu és az Ugyfélkapuhoz
rendelt tarhely, illetve a Perkapu hasznalata. Az ABT a hivatalok szédméra a
Hivatali Kapu tarhelyet, a Biztonsdgos Elektronikus Dokumentumtovabbité
Szolgéltatast (BEDSZ) és a megfelel§ formatumi elektronikus drlap
megtervezését, kitoltését segitd programot nydijtja.

A szolgéltatast az e-ligyintézést biztositod szervek csatlakozds utan vehetik igénybe.

EDT: Elektronikus dokumentumtérolds szolgéltatds*

©

Az elektronikus dokumentumtdrolas szolgaltatas (a tovabbiakban: EDT) a szervek
belsé ligymenetét tdmogatd szolgéltatds. Az EDT elsGdleges funkcidja, hogy a
kézfeladatot ellatd, elektronikus iigyintézést biztosité szervek iratkezel§ és
dokumentumkezel6  szoftverei, illetve  specifikus  szakalkalmazasaik
(szakrendszerei) szdmdra elektronikus dokumentumaik tavoli tarolasat, hiteles
meg8rzését illetve a térolt iratok sértetlenségének, bizalmassagénak

fenntartasat és tartés értelmezhetéségét (olvashatosagat) lehet6vé tevd szolgaltatdsokat

nyujtson.

Az EDT 8nélldan is igénybe vehetd részszolgaltatasai:
a) Elektronikus Tranzakcios Tar,
b) Elektronikus Archivalasi Tar,

32 https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1500222.tv
Bhttp://www.nisz.hu/hu/%C3%A1bt-%C3%A1nyk-%C5%B1rlap-beny%C3%BAjt%C3%Als-
t%C3%A1mogat%C3%Alsi-szolg%C3%A1ltat%C3%Als

34 http://www.nisz.hu/hu/edt-elektronikus-dokumentumt%C3%A1rol%C3%A1s-szolg%C3%Alltat%C3%Als
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c) Elektronikus Irattar.

A szolgéltatast kizarélag a csatlakozott szervek vehetik igénybe, gépi interfész kapcsolaton
keresztiil. A szolgaltatashoz t6rténd kapcsolddast a szervek a csatlakozdsi szabélyzatban taldlhato
kérdGiven igényelhetik.

BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbitd Szolgéltatas®®
A BEDSZ az a részszolgaltatas, amely lehetdvé teszi a csatlakozott szervezetek és az ligyfelek
egymas kozotti kétirdnyu hiteles dokumentumalapi kommunikéciéjat. A BEDSZ a csatlakozott
szervezetek megbizasa alapjan fogadja és elektronikus dton e szervezetek részére tovébbitja az
tigyfél 4ltal az elektronikus ligyintézés krében a csatlakozott szervezethez intézett elektronikus
dokumentumokat, valamint fogadja és a cimzett tigyfélhez tovabbitja a csatlakozott szervezet
részérél az tigyfél altal kezdeményezett ligy kapcsan el&éllitott valaszdokumentumokat. A BEDSZ
az ligyfelek szaméra az ligyfélkapun keresztiil vagy azon kiviil digitalis aldirdssal a kormanyzati
portalon, a csatlakozott szervezetek szamdra pedig a Hivatali Kapun keresztiil érhetd el.
Szolgaltatd ebben a feladatkérben biztositja az elektronikus Dokumentum fogadé és tovabbitd
szolgaltatds alabb felsorolt kézponti elemeinek tizemszerli miikddtetését:

e dllamigazgatasi szervezetekhez, hatdsdgokhoz az dllampolgarok elektronikus dton
intézett dokumentumait fogadd rendszer;

e azelektronikus dokumentumok befogadasardl értesitést kiildg alkalmazas;

e az allampolgaroktél fogadott elektronikus dokumentumokat a cimzett szervezet
postaladdjiba tovabbité rendszer;

e azelektronikus kdzszolgaltatast nyujté szervezet vélaszait a cimzett felhaszndlé
értesitési tarhelyére tovabbitd rendszer;

e azértesitési tarhelyre érkezett dokumentumrdl a felhasznalé e-mail cimére tajékoztatd
kiild6 rendszer;

e természetes személyek szamdra a hosszu tavi megdrzést biztosito tartds TAR
rendszer;

e mindkét irdnyban megfelels bizonyit6 erével dokumentalt a kiildés tényét, id6pontjdt,
a kiild6 és cimzett személyét, és a kiildétt dokumentum azonositasat biztosité
rendszert;

e az ANYK rendszerben el6zetesen regisztrél (irlapok letélthet&ségét biztosité rendszer;

o afelhasznaléi publikus rejtjelezé kulcsok téroldsat, kezelését biztosité rendszer;

e agép interfész hozzaférés a szolgaltaté postafiokhoz;

o Hivatali Kapun t6rtén& hozzaférés a szervezeti postafidkhoz.

Urlapbenyujtds tdmogatési szolgéltatas

o ANYK — szolgaltaté altal (NISZ Zrt.) meghatérozott technikai eléirasoknak megfelel§
elektronikus Grlapok

e Elektronikus (rlapkitoltés-tdmogatdsi szolgaltatds — lgyintézést biztosité szerv altal
meghatdrozott adattartalmi elektronikus (rlapok, mely 3ltal a KAU-n keresztiil
beazonositott igyfél online Grlapkitltési és benyujtasi lehetdséget kap.

35 ANYK (rlap benyujtas
tdmogatasi szolgaltatas
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SZEUSZ: Szabélyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatés

Az ASP rendszerhez csatlakozd 6nkormanyzatoknak kételez6en csatlakozniuk kell ezen
szolgaltatashoz.

Csatlakozasi szabdlyzat és téjékoztaté:

https://szeusz.gov.hu/

Felhasznalénév * .

Jelszo *

Uj fiok létrehozésa

Uj jelszo igénylése

BEJELENTKEZES

Az e-lUgyintézés folyamata az egyes részfolyamatokat megtestesité elektronikus tgyintézési
szolgaltatasokbdl épiil fel. Egyes elektronikus tigyintézési szolgdltatasok kiilén szabélyozas nélkiil
folytathatdk, azonban az ligyfelek érdekeinek védelme és a megfelel§ szolgaltatasi szinvonal
biztositasa érdekben a legfontosabb szolgéltatasokndl jogszabalyban kell rogziteni a miikodésiik
madjat, feltételeit. Ezeket nevezziik szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasoknak, azaz
SZEUSZ-8knek.

M(ikéd6 SZEUSZ-6k:

e biztonsagos kézbesitési szolgéltatas, azaz a BKSZ

e kézbesitési szolgaltatas, azaz a KSZ

o elektronikus aldirassal kapcsolatos szolgaltatds, azaz a KEAESZ - mint a kormany altal
nyujtott hitelesitési szolgaltatas része

Kialakitas alatt 4ll6 SZEUSZ-6k:
e Kozponti Ugyfél- regisztraciés Nyilvantartas, azaz KUNY - regisztraciéhoz kapcsolddo
tarhely

e gazdalkodé szervezetek szdmadra biztositott tarhely
e hivatali térhely

20




KEUSZ: Kdzponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas
Vannak olyan szolgéltatasok, SZEUSZ-6k, melyeket az &llam kézpontilag, allami szolgaltat6 révén
és ingyenesen biztosit, ezek az in. KEUSZ-6k.%

Mikéd6 KEUSZ-6k:

o ligyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa, azaz az RNY

o iratérvényességi nyilvantartas, azaz az IENY

o ligyfél idGszaki értesitése az elektronikus tigyintézési cselekményrél, azaz a RER
o osszerendelési nyilvantartds, azaz az ONY

e arészleges kodu telefonos azonositds, azaz az RKTA

e elektronikus fizetési és elszdmolasi rendszer, azaz az EFER

e kormanyzati hitelesités- szolgaltatds, azaz a GovCA

e kozponti azonositasi igyndk, azaz a KAU

o ANYK (irlapbenyuijtas tAmogatasi szolgéltatas, azaz az ABT

o ligyfélkapu

o elektronikus tdjékoztatdsi szolgdltatds

e azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités, azaz az AVDH

e elektronikus irat dtalakitasa hiteles papir alapu irattd, azaz a HIBRID

e papir alapt irat dtalakitasa hiteles elektronikus iratta, azaz az INVERZ HIBRID

Kialakitas alatt 4ll6 KEUSZ-6k:

o iratkezels rendszerek kdzotti iratathelyezés, azaz a BIASZ

o kozponti érkeztetési tigynok, azaz a KEU

o kozponti kézbesitési ligynok, azaz a KKU

e elektronikus dokumentumtaroldsi szolgdltatas, azaz az EDT

o személyre szabott {igyintézési feliilet, azaz a SZUF

e elektronikus Grlapkit6ltés-tamogatasi szolgaltatds

o kozponti dokumentumhitelesitési igynok, azaz a KDU

e dltaldnos célu elektronikus kérelemf(irlap szolgéltatas, azaz az e-Papir
e kozponti érkeztetési rendszer, azaz a KER

e ANYK (rlapbenyujtas timogatdsi szolgaltatas.®”

ELUGY.hu : Elektronikus Gigyintézési feltlet
A RITEK Zrt. azon szolgaltatdsa, mely egységesen integrédlva a kiilonb6z6 megoldasokat, homogén
feliiletet biztosit az &nkorményzatoknak és az allampolgaroknak az tigyeik elektronikus tton t6rténd

intézésére.

36 K6zigazgatdsi alapvizsga 2017-es kiadas https://vtkk.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-

hu/02_kozigazgatasi_alapvizsga.pdf
37 https://euf.gov.hu/gyik#MI%20AZ%20E%C3%9CGYINT
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Megismerési nyilatkozat

2. szamu melléklet

A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas







