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ERD MEGYEI JOGU VARQS ONKORMANYZATANAK
ES
POLGARMESTERI HIVATALANAK

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI FOLYAMATOT ROGZITO SZABALYZATA

A jogalkotasrol szoldé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szolé 2015. évi CCXXIIL. térvény, valamint az elektronikus tigyintézés
részletszabalyair6l szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben foglaltak végrehajtisa
érdekében, az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatasat a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT HATALYA

LI Jelen szabalyzat meghatérozza Erd Megyei Jogh Varos Onkormanyzata
(atovabbiakban: Onkormédnyzat) és FErd Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban: Hivatal) esetében az elektronikus {igyintézés rend;jét.

1.2, Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal altal
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselére, munkavallalora, illetve munkavégzés céljabol
egy€b jogviszonyban allo jogi és természetes személyre.

1.3.  Jelen szabalyzat targyi hatdlya — az 1.4. pontban foglaltak kivételével — kiterjed az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXIIL. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.) Masodik és Harmadik részében
foglaltak Hivatal altal térténé alkalmazasara.

1.4.  Jelen szabalyzat hatdlya nem terjed ki:
a) azon eljarasokra, amelyek esetében kozponti fejlesztésii, elektronikus
ligyintézést biztositd szakrendszerek tamogatjadk a hivatali iigyintézési

folyamatokat,

b) az Onkorményzat és a Hivatal a funkcionalis mikodésével Osszefliggd
eljarasokra,

c) a peres és nem peres birdsagi eljarasokkal kapcsolatos Hivatalon beliili
tevékenységekre.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2.1. Jelen szabalyzat alkalmazasa soran:
a) ANYK nyomtatvany: daltalanos nyomtatvanykitolté (rlapbenyujtas-tamogatasi
szolgaltatas keretében bekiildhetd, formalizalt, offline elektronikus trlap;
b) egyéb elektronikus ut:
ba) erd.hu honlapon k6zzétett e-mail cim;
bb) telefax;



2)
h)

i)
7
k)
l

p)

2.2.

be) elektronikus azonositasi szolgaltatas nélkiil hasznalt telefon.

egylttmiikodo szervek: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott
szervek;

Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet (a tovabbiakban: Feliigyelet): az E-tigyintézési tv.
1. § 18. pontjadban meghatarozott, Kormany altal kijelolt szerv;

e-Papir szolgaltatas: az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szold 451/2016.
(X1II. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) 133. §-4ban meghatarozott altalanos
célu elektronikus kérelemurlap szolgaltatas;

Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasokat Tamogato elektronikus Dokumentacios
Rendszer (a tovabbiakban: ETDR): online elérheté informatikai rendszer, amely az
¢épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasokban lehetévé teszi az elektronikus kérelem
¢s terv beadasat, valamint az elektronikus ligykezelést;

formalizalt elektronikus tirlap: iForm trlap vagy ANYK nyomtatvany;

iForm f{rlap: az elektronikus iigyintézést biztositdé szerv 4altal meghatarozott
adattartalmu (formalizalt) elektronikus trlap, amelyet az iigyfél online tolthet ki és
biztonsagos kézbesitési szolgaltatds utjan tud benyujtani;

iratkezel$ rendszer: az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott informatikai rendszer;
hivatali tarhely: az Eiir. 84. — 87. §-aiban szabalyozott szolgaltatas;

KRID: a hivatali tarhely azonositasara, cimzésére szolgalo egyedi adat;

onkormanyzati ASP rendszer (ASP): az Onkorményzati ASP rendszerrdl szolo
257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet 1. § 6. pontjdban meghatarozott elektronikus
informacids rendszer;

dnkormanyzati hivatali portal (a tovabbiakban: OHP): az énkormanyzati ASP rendszer
elektronikus tigyintézési portdl rendszere, ideértve az elektronikus trlap-szolgaltatést
is, amely az tigyfelek szamara biztositja az elektronikus {igyintézési szolgaltatisok
igénybevételének lehetdségét;

személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF): az Eiir. 128. §-aban
szabalyozott szolgaltatas;

természetes személyazonosito adat (4T): a természetes személy csaladi és utoneve,
sziiletési csaladi és utoneve; sziiletési helye; sziiletési ideje; anyja sziiletési csaladi és
uténeve;

lgyfél: az E-tigyintézési tv. 1. § 48. pontjaban meghatarozott személy vagy egyéb
jogalany.

Jelen szabalyzat az E-iigyintézési torvénnyel és végrehajtasi rendeleteivel egyiitt

értelmezendd és alkalmazando.

III. ELEKTRONIKUS UGYEK KEZDEMENYEZESENEK ALTALANOS

SZABALYAI
3.1. Az Onkorményzat és a Hivatal fel¢ az igyfél elektronikusan azonositott médon
a) az OHP-n keresztiil,
b) ANYK nyomtatvanyon keresztiil;
c) e-Papir szolgaltatas utjan;
nyilatkozik.
3.2.  Hajogszabaly nem koveteli meg az ligyfél elektronikus azonositasat, akkor az tigyfél a

nyilatkozatat egyéb elektronikus tton is megkiildheti.




4.1.  Ha jogszabaly valamely nyilatkozat esetén nem irja eld az iigyfélnek egyedi
szakrendszer hasznalatat, akkor a Hivatal az adott ligyhz elektronikus drlapot készit vagy a
Magyar Allamkincstar altal készitett tirlapot atveszi és Erd tekintetében megszemélyesiti, ezt
kovetéen publikalja az OHP-ra.

4.2. A Hivatal az adott tigyek tekintetében formalizalt elektronikus tirlapokat hoz létre. Az
egyes Urlapok ¢és az (irlap tartalmaért felelds szervezeti egységek megnevezését a 2. melléklet
tartalmazza.

4.3.  Nincs sziikség formalizalt elektronikus trlap készitésére, ha az adott iigy évenkénti
szama vagy az {igy tartalma miatt ettdl tényleges ligyintézési elény nem varhato.

4.4, Az e-Papir szolgaltatas keretében meghatérozott témacsoportok, iigytipusok és azok
intézéséért felelds hivatali szervezeti egységek megnevezését a 3. melléklet tartalmazza.

5.1 Az Ugyfél az tigyre vonatkozo illetéket, igazgatasi szolgaltatasi dijat, birsagot, adot,
egyeb kozterhet elektronikus fizetés keretében pénzforgalmi szamlarél torténd atutalassal
fizetheti meg.

IV. ELEKTRONIKUS IRATOK ATVETELE, IKTATASA

6.1. Az Onkorményzat és a Hivatal két hivatali tarhelyet lizemeltet. A hivatali tarhelyek
azonositoit a 1. melléklet tartalmazza. A hivatali tarhelyre érkezett kiildeményeket az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység veszi at.

6.2. A 2. mellékletben meghatarozott ligytipusok esetében hivatali tarhelyre érkezé
kiildemények atvétele az iratkezel6 rendszer é4ltal automatikusan, egyéb esetekben manualisan
torténik meg.

6.3. A formalizalt elektronikus Urlapon vagy e-Papir szolgiltatdson utjan érkezett
kiildemény esetében az iratot a formalizalt elektronikus tirlap vagy az e-Papir targya szerinti
ligy intézésére feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egységnek kell megkiildeni.

6.4. A 2. mellékletben meghatdrozott {igytipusok esetében az Urlap tartalom-
meghatdrozasaért felel6s szervezeti egység részére torténd megkiildést az iratkezeld rendszer
automatikusan ennek hianyaban az Iktatas és Irattarazas Csoport manualisan elvégzi.

6.5. A 3. mellékletben szerepl e-Papir szolgaltatashoz kapcsolodé tigytipusok esetében az

Ugytipus tigyintézéséért felelds szervezeti egység részére az Onkormanyzati, Szervezési és
Torvényességi Iroda Iktatas és Irattarazas Csoportja elektronikusan juttatja el a beadvanyt.

V. UGYEK INTEZESE ELEKTRONIKUSAN, IRATOK HITELESITESE

7.1. Az iigy tekintetében az Onkorményzat és a Hivatal iratdnak elékészitéséért az
Irodavezetd/Csoportvezeté altal kijelslt iigyintéz felel.

7.2. Az ligyintéz6 az elektronikus formaban érkezett iratot elektronikusan intézi. Az irat
tervezetét az iratkezel6 rendszer utjan a jovahagyasra jogosult elektronikusan hagyja jova.




7.3. A jovahagyasra jogosult szamara a dontéséhez sziikséges 6sszes érdemi informéciot a
rendelkezésére kell bocsatani (ligyintézés kozben keletkezd iratok). Az tgyintézés kozben
keletkez6 iratokat csak kivételesen lehet papir alapon eldallitani, abban az esetben, ha az irat
elektronikusan nem vagy kiilonosen nagy nehézségek aran lenne csak eld allithato.
Amennyiben az tigy intézése kdzben papir alapu irat keletkezik, akkor azt az iratkezelési
szabélyzatnak megfeleldé modon papir alapon sziikséges eljuttatni a joévahagyasra jogosult
szamara.

74. A jovahagyo személy az irat tervezetét az iratkezelé rendszerben jovahagyésra jeloli és
amennyiben a kiadmanyozashoz tovabbi jovahagyas sziikséges, az irattervezetet az iratkezeld
rendszer Utjan tovabbitja. Az elektronikus irat kiadmanyozasara véglegesen jogosult személy
a jovahagydasat kovetéen az iratkezel$ rendszeren keresztiil értesiti errdl az iigy intézojét.

8.1. Az iigy intézOjének a feladata, hogy a rendelkezési nyilvantartasban webes bongészds
megolddssal vagy az iratkezel6 rendszer kozremiikodésével gépi interfészes modon
ellendrizze, hogy az iraton szereplé cimzettnek vagy képviseldjének elérhetdsége megfelel-e
az ligyfél rendelkezésének.

8.2.  Ha az iigyfé] a rendelkezését a 7. pont szerinti folyamat soran megvaltoztatta és a
valtozas érinti az irattervezet elektronikus megjelenését, az iigy intézdje Gj tervezetet készit és
a 7.3 pontban meghatarozottak szerint zajlik a tervezet ismételt jovahagyatasa.

9.1.  Amennyiben papir alapon sziikséges kézbesiteni az tigyfél szamara az iratot, akkor az
irat kiadmanyozasa a kiadmanyozasi €s iratkezelési szabélyzat eléirasai szerint zajlik.

9.2. Amennyiben elektronikus tton sziikséges kézbesiteni az {igyfél szamara az iratot,
akkor az ligy intézoje a jovahagyott irat tervezetét haladéktalanul elékésziti elektronikus
kiadmanyozasra.

9.3. Az egyes tigyek tekintetében elektronikus kiadmanyozasi jogkorrel a kiadmanyozasi
szabélyzatban a papir alapi iratok kiadmanyozasara feljogositott személyek rendelkeznek.

9.4. Az iratot az elektronikus kiadmanyozasi jogkdr gyakorléja az Eiir. 12. § (1) bekezdés
b) pontjdnak megfeleld modon — személyre sz616 alairé tanusitvanya segitségével - hitelesiti.

9.5.  Amennyiben a 9.4. pontban meghatarozott elektronikus hitelesités nem lehetséges,
akkor a szakterilleti kiadmanyozéasra jogosult személy 4altal jovahagyott iratot az
Onkormanyzati, Szervezési és Torvényességi Iroda (Iktatocsoport) az Eiir. 12. § (1) bekezdés
b) pontjanak megfelelé moédon — szervezeti bélyegzé tanusitvannyal — hitelesiti.

9.6. Az elektronikus iratot a hitelesitésekor minden esetben idébélyeggel is el kell l4tni.

9.7. Az Onkorményzat és a Hivatal esetében egy elektronikus irat t5bb kiadményozo éltali
elektronikus hitelesitésére is van lehetdség.

10.1. Az elektronikus kiadményozésra jogosult az elektronikusan hitelesitett iratot az
iratkezelé rendszer segitségével, gépi interfészes uton kiildi meg a Hivatal tarhelyérdl az
tigyfél részére,




10.2. Amennyiben a 10.1. pontban meghatdrozott modon nem lehetséges az irat kézbesitése,
akkor az adott szervezeti egységen beliil a hivatali tarhely kezelésére jogosult munkatars az
elektronikusan hitelesitett iratot bongészos tton kiildi meg az Onkormanyzat vagy a Hiv atal
tarhelyérol az tigyfél részére.

11.1. Az ligyfél elektronikus elérhetdsége
a) természetes személy esetében
aa) ha rendelkezésre all kapcsolati kod, a kapesolati kod atjan;
ab) ha nem 4ll rendelkezésre kapcsolati kod, a természetes személyazono sito
adatai atjan;
b) gazdalkodo szervezet esetében az adoszamabol;
allapithaté meg.

11.2. Hivatali tarhellyel rendelkezd szerv részére az iratot — ha iratkezelési rendszerek
kozotti athelyezésnek nincs helye — a hivatali tarhelyre kell tovabbitani. A hivatali tarhelyre
valo kiildéshez KRID azonosito sziikséges.

12.1. Ha az tigyfél az elektronikus kapcsolattartast valasztotta vagy elektronikus
kapcsolattartasra koteles, de elektronikusan nem érheté el, akkor az iratot papir alapon kell
részére kiadmanyozni és megkiildeni.

12.2. Ha a gazdalkod6 szervezet ligyfél nem rendelkezik hivatalos elérhetéséggel, és
felszolitas ellenére 5 munkanapon beliill sem létesit ilyen elérhetdséget, akkor az
Onkormanyzat vagy a Hivatal az E- -ligyintézési tv. 14. § (8) bekezdésében foglalt eljarast
kezdeményez.

12.3. Az elektronikus kézbesitéshez sziikséges a 11.1. és a 11.2. pontban meghatarozott
adatokat az tigyet intéz6 személynek az iraton meg kell hataroznia.

13. Az irat elektronikus kézbesitési éllapotanak valtozasat (ideértve a kézbesités
sikertelenségét) az iratkezelési rendszer automatikusan atvezeti.

VL. INFORMACIOATADAS

14, Egyiittmiksdd szervekkel torténd elektronikus kapcsolattartds sordn a IV. és V.
Fejezet szabalyait e fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

15.  Egyitittmkodo szervtdl az irat érkezhet
a) hivatali tarhelyre torténé kézbesitéssel,
b) egyéb elektronikus Uton.

16. Egytittmikodo szerv részére az elektronikus iratot a Hivatal
a) automatikus informacioatadas esetén az informacidatadasi feliileten,
b) egyéb esetben a 15. pont szerinti Giton

adja at.

17. Az elektronikusan hiteles iratot egyéb elektronikus tton akkor lehet az egyiittm{ik6dé
szervnek megkiildeni, ha a kézbesitéshez jogszabaly nem fliz jogkovetkezményt, valamint




tdjékoztatds céljabol, amennyiben az egyiittmikodé szervvel kotott egylittmikodési
megallapodas ezt nem zarja ki.

VII. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES KOORDINACIOJA

18.1. Az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos koordindcios feladatok a Hivatalon beliil
harom szervezeti egység kozott oszlanak meg.

18.2. A Jogi Iroda:

a)
b)

¢)

d)

nyomon koveti a Hivatal miikodését befolyasold, elektronikus tligyintézést és
informatikai egyiittm{ikodést érintd jogszabalyi valtozasokat;

dontés-elékészité tevékenységet végez a Hivatal elektronikus tigyintézést és
informatikai ~ egylittmiikodést érinté  fejlesztések, miikddési  valtozasok
elokészitése tekintetében;

az elektronikus ligyintézés biztositdsa tekintetében kapcsolatot tart az
onkormanyzati ASP rendszer miikodtetéjével, az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelettel, a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatdé Zrt-vel, tovabba
sziikség esetén kiilsd szakértokkel;

biztositja az elektronikus iigyintézésre és az informatikai egyiittmiikodésre
vonatkozd, Hivatali miikodést érinté véltozasokrol vald tajékoztatast a Hivatal
munkatarsai szamara.

18.3. Az Onkormanyzati, Szervezési és Torvényességi Iroda Tktatas és Irattarazas Csoportja:

a)

b)

c)
d)

e)

ellaja a szakteriilethez automatikusan nem kothetd elektronikus iratok
szaktertiletre valo eljuttatasanak feladatat;

amennyiben a személyre sz0lo e-alairassal torténd hitelesités nem lehetséges,
akkor elvégzi a szakteriileti kiadményozasra jogosult személy altal jovahagyott
irat elektronikus bélyegzé tandsitvannyal térténd hitelesitését;

gondoskodik az az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett iratok kézbesitésérdl;
felel az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodo naprakész tajékoztatasért;
tartalomko6zl6 és tartalomfelelés Gtjan ellatja a tajékoztatasi feladatokat a
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

18.4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda:

a)

b)

©)
d)

koordinicios tevékenységet végez a Hivatal elektronikus {igyintézést és
informatikai  egyiittm{ikodést érintd fejlesztések, miikodési valtozasok
végrehajtasa tekintetében;

koordinalja az elektronikus iigyintézést, informatikai egyiittmiikodést érintd
modositasok Hivatal oldalan jelentkezd fejlesztéseit, folyamati valtozasait és
egyéb sziikséges beavatkozasokat;

szakterlileti igények alapjan koordindlja a Hivatalt érintd Grlapkészitési
feladatokat;

kapcsolatot tart az informatikai fejlesztével.

VIIL. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES TAJEKOZTATASI FELULETE

19.1. Az Onkorményzat és a Hivatal az elektronikus tigyintézés soran elérhetd

a)

a SZUF-on,



b) az erd.hu internetes oldalon,
¢) az OHP-n.

19.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal a 19.1. a)-b) pontja szerinti feliileteken kozzéteszi

a) azon ligyeket, ahol tirlap hasznalata kotelezd;

b) az ANYK trlapokat;

¢) az lizemsziinetre, lizemzavarra vonatkozé adatokat, az E-ligyintézési tv. és az
Elir. szerint;

d) az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
aldirashoz és bélyegz6hoz kapesolodo kvetelményekrdl sz616 137/2016. (V1.
13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdése szerinti tajékoztatot.

19.3. Az Onkormanyzat és a Hivatal a 19.1. ¢) pontja szerinti feliileten kozzéteszi az iForm
trlapokat.

20.1.

20.2.

20.3.

21.1.

21.2.

IX. ELJARAS UZEMZAVAR ESETEN

Uzemzavarnak minésiil
a) ha az elektronikus iigyintézéshez hasznalt szolgaltatas nem érhet§ el,
b) ha az OHP nem érhet§ el,
¢) ha az elektronikus tigyintézéshez sziikséges szakrendszer nem érhet6 el,
d) ha a Hivatal informatikai rendszere az elektronikus iigyintézéshez sziikséges
feltételeket nem biztositja.

Uzemsziinetnek mindsiil a 20.1. pontban meghatarozott eset, ha az egy munkanapot
meghalad.

Ha az tiizemzavar a Hivatal informatikai rendszerén kiviil kovetkezett be, az
elektronikus tgyintézést koordinalo szervezeti egység

a) az elektronikus ligyintézési szolgaltatas szolgaltatoja,

b) az érintett elektronikus ligyintézést biztositd szerv,

¢) az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet
honlapjan ellenérzi az tizemzavar tényét, ha az nincs bejelentve, megteszi a bejelentést
az érintett fél felé. Az lizemzavar tényér6l az tligyben eljaré szervezeti egységet
tajékoztatni kell.

Uzemzavar esetén az elektronikus ligyintézésre koteles ligyfél papir alapon is tarthat
kapcsolatot.

A Hivatal akkor tart papir alapon ilizemzavar esetén kapcsolatot az elektronikus
lgyintézésre kotelezett vagy azt valaszto tigyféllel, ha
a) az ligyintézési hatarid miatt feltétlentil sziikséges,
b) egyéb okbdl kiemelten sziikséges vagy
c) az lizemzavar elharitdsa az a)-b) pontok szerinti esetekre figyelemmel nem
varhat6 meg.




X. EGYES UGYFAJTAKRA VONATKOZO ELTERO RENDELKEZESEK

22.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal a funkcionalis miikodésével dsszefiiggd tigyekben mem
alkalmazza az E-ligyintézési tv., és az Eiir. eloirasait.

22.2. A helyi iparlizési ad6 bevallds a Nemzeti Ado- és Vamhivatal hivatali tarhelyérol is
érkezhet a Hivatal hivatali tarhelyére.

22.3. A helyi adoiigyek intézése az Onkormanyzati ASP rendszer ©nkorményzati
adodszakrendszerében elektronikusan térténik.

22.4. Az ETDR iigytipusok tekintetében a tel jes tgyintézésre (ideértve a kérelembenyujtast,
hitelesitést, kézbesitést) az ETDR-re vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekben é€s a miszaki
dokumentécioban foglaltak az iranyaddak.

22.5. Az Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben (EAK) torténd tligyintézésre az
anyakdnyvezésre vonatkozd jogszabalyi rendelkezésekben ¢és a rendszer miiszaki
dokumentacidiban foglaltak az iranyadoak.

22.6. Az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszerben (EKR) torténd iligyintézésre az
kozbeszerzésekre  vonatkozé  jogszabalyi rendelkezések ¢és a rendszer miiszaki
dokumentécidiban foglaltak az iranyadoak.

XI. ZARO RENDELKEZESEK
23.1. Eza szabalyzat 2019. oktéber 15-én 1ép hatalyba.

23.2. Ezen szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult iigyekben Kkell
alkalmazni.

23.3. Ezen szabalyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése
az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Erd, 2019. oktober 14.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

dr. Csézik Laszlo
polgarmester




1. melléklet

A BIZTONSAGOS KEZBESITESHEZ KAPCSOLODO
HIVATALI TARHELYEK LISTAJA

A B C D E
HIVATAL : : ; gépi/
Ssz. ROVID NEVE HIVATAL TELJES NEVE KRID bingészés
| ERDPH Eljd Megyei Jogl Varos Polgarmesteri 707189964 g?pl c?s )
Hivatala bongészos
2. | ERDONK Erd Megyei Jogii Viros 654366906 | bongészés

Onkormanyzata
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2. melléklet

A HIVATAL ALTAL ALKALMAZOTT FORMALIZALT

URLAPOK

B

C

D

E

Ssz.

Urlap megnevezése

Urlap tartalom-
meghatarozasaért
felel6s szervezeti egység

Tktatasa

manualis vagy

automatikus

Hivatali
tarhely
KRID

ApATpEJELENTEs A
GEPJARMUADOROL

Adécsoport

automatikus

707189964

ADATBEJELENTES A
TELEKADOROL

Adoécsoport

automatikus

707189964

ADATBEJELENTES AZ
EPULET, EPULETRESZ
UTANI
EPITMENYADOROL

Addcsoport

automatikus

707189964

ADO- ES )
ERTEKBIZONYiTVANY
KIALLITASI KERELEM

Adécsoport

automatikus

707189964

ADOBEVALLAS AZ
IDEGENFORGALMI
ADOROL (2019.01.01-TOL)

Adoécsoport

automatikus

707189964

AUTOMATIKUS |
RESZLETFIZETESI
KERELEM

Addcsoport

automatikus

707189964

BEJELENTKEZES,
VALTOZAS-BEJELENTES

Adécsoport

automatikus

707189964

BEVALLAS
ELOREHOZOTT HELYI
ADOROL

Adocsoport

automatikus

707189964

HELYI IPARUZESI ADO
BEVALLAS, IDEIGLENES
JELLEGU IPARUZESI
TEVEKENYSEG

Addécsoport

automatikus

707189964

HELYI IPARUZESI ADO
BEVALLAS, ALLANDO
JELLEGU IPARUZESI
TEVEKENYSEG, 2013
EVRE; 2014 EVRE; 2015
EVRE; 2016 EVRE; 2017
EVRE; 2018 EVRE; 2019
EVRE

Adocsoport

automatikus

707189964

11.

KOMBINALT
ARUSZALLITAS
BEJELENTESE

Addcsoport

automatikus

707189964

12.

KERELEM
ADOFELFUGGESZTESRE

Adécsoport

automatikus

707189964

13.

KERELEM
ADOIGAZOLAS,
ADOHATOSAGI
BIZONYITVANY
KIADASARA

Adodcsoport

automatikus

707189964
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14.

KERELEM
KOLTSEGMENTESSEG
ENGEDELYEZESENEK
ALAPJAUL SZOLGALO
KORULMENYEK
IGAZOLASARA

Adocsoport

automatikus

707189964

MEGHATALMAZAS
ONKORMANYZATI
ADOUGYEKBEN

Adocsoport

automatikus

707189964

MEGKERESES
KOZTARTOZAS
BEHAJTASARA

Adécsoport

automatikus

707189964

MELTANYOSSAGI
KERELEM

Addcsoport

automatikus

707189964

18.

NYILATKOZAT AZ
ADOMENTESSEG
IGENYBEVETELEROL

Adocsoport

automatikus

707189964

19.

TALAJTERHELESI DiJ
BEVALLAS

Adobcesoport

automatikus

707189964

20.

TULFIZETES
ATVEZETESI ES
VISSZATERITESI
KERELEM

Adocsoport

automatikus

707189964

21.

HELYI lgARﬁZESI
ADOELOLEG-
KIEGESZITES BEVALLAS

Addcsoport

automatikus

707189964

22.

I'Jrlap keresetlevél
beterjesztéséhez
(birtokvédelem)

Lakossag-szolgalati Iroda

manualis

707189964

23.

iirlap kozigazgatasi
szerv hatarozatanak
birésagi feliilvizsgalata
iranti keresetlevél
benyijtasahoz)

Lakossag-szolgalati Iroda

manualis

707189964

24-

Panasz bejelent6 lap
(parlagfi, dllattartas,
hulladék)

Lakossag-szolgalati Iroda

manualis

707189964

25.

Urlap Erd varos
névhasznalatianak
engedélyezéséhez

Onkormanyzati,
Szervezési és
Torvényességi Iroda

manualis

707189964

26.

Urlap Erd viros
névhasznalatanak
engedélyezéséhez

Onkormanyzati,
Szervezési és
Torvényességi Iroda

manualis

707189964
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3. melléklet

A HIVATAL ALTAL MEGHATAROZOTT E-PAPIiR
SZOLGALTATASON KERESZTUL BENYUJTHATO

UGYTIPUSOK
A B C D
Ssz. Temacsop?rt Ugytipus megnevezése Ugytipus ugylntfzzes¢e'11 felelos
megnevezese szervezeti egyseg
N . ADATKERES, TAJEKOZTATAS
1. %NAKZ?*I:I\;XISV YZATI KERESE, KOZERDEKU Valamennyi szervezeti egység
> BEJELENTES, JAVASLAT
ONKORMANYZATI . . .
2. IGAZGATAS ADOUGYEK Adocsoport
ONKORMANYZATI . . Coo o
3. IGAZGATAS ANYAKONYVI UGYEK Altalanos Igazgatasi Ugyek
ONKORMANYZATI | AZ ONKORMANYZAT Onkormanyzati, Szervezési és
4 | IGAZGATAS KOZGYULESEVEL Torvényességi Csoport
KAPCSOLATOS UGYEK yessegl .Sop
5 ) AZ ONKORMANYZAT
5 ONKORMANYZATI TULAJDONAVAL Vagyongazdalkodasi és Vagyon-
© | IGAZGATAS KAPCSOLATOS TULAJDONOSI, nyilvantartasi Csoport
VAGYONKEZELESI UGYEK
ONKORMANYZATI | . . . o -
6. IGAZGATAS CIMNYILVANTARTASI UGYEK Altalanos Igazgatasi Ugyek
ONKORMANYZATI , - .. G s
7. IGAZGATAS EGESZSEGUGYI UGYEK Altalanos Igazgatasi Ugyek
ONKORMANYZATI , . . ,
8. IGAZGATAS EGYEB va]amennyl szervezetl egyseg
ONKORMANYZATI | - . . . P
9. IGAZGATAS EPITESI UGYEK Hatosagi Csoport
10 (')NKORM/}NYZATI GYI;RMEKVEDELEM ES Szocialvolitikai Csoport
" | IGAZGATAS GYAMUGYEK p P
ONKORMANYZATI . P o
11. IGAZGATAS HAGYATEKI UGYEK Altalanos Igazgatasi Ugyek
ONKORMANYZATI | . . . , . _
12. IGAZGATAS HR, MUNKAUGYI UGYEK Személyzeti Csoport
ONKORMANYZATI . Vagyongazdalkodasi és Vagyon-
12. IGAZGATAS INGATLAN UGYEK nyilvéantartasi Csoport
ONKORMANYZATI . Lo L
14. IGAZGATAS KERESKEDELMI UGYEK Altalanos Igazgatasi Ugyek
15 ONKORMANYZATI KULTURALIS- ES SPORT Humén Troda
" | IGAZGATAS UGYEK
. ‘ MEZOGAZDASAGI, ALLAT- ES ] ]
16. | ONKORMANYZATL | N6\ ENY-EGESZSEGUGYI Altalanos Igazgatisi Ugyek
IGAZGATAS .
UGYEK
ONKORMANYZATI C .
17. IGAZGATAS OKTATASI UGYEK Human Iroda
ONKORMANYZATI . , .
18. IGAZGATAS PARKOLASI UGYEK Varosrendészeti Csoport
) ] POLGARVEDELMI,
19 ONKORMANYZATI | HONVEDELMI, Kozbiztonsagi Referens
* | IGAZGATAS KATASZTROFAVEDELMI g
UGYEK
ONKORMANYZATI . .. e e
20. IGAZGATAS SZOCIALIS UGYEK Szocialpolitikai Csoport
21. | ONKORMANYZATI | TELEPULESI ZOLDTERULET Altalanos Igazgatasi Ugyek
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IGAZGATAS UGYEK
ONKORMANYZATI | TELEPULESKEPI ES ot :

22 | |GAZGATAS VAROSEPITESI UGYEK Féépitészi Csoport
ONKORMANYZATI - L e ,

23. IGAZGATAS TELEPULESTERVEZESI UGYEK Foépitészi Csoport

24 ONKORMANYZATI TELEPULESUZEMELTETESI Varosfejlesztési és

" | IGAZGATAS UGYEK Varosiizemeltetési Iroda

ONKORMANYZATI ‘ o IRY e T

25. IGAZGATAS VALLALKOZASI UGYEK Altalanos lgazgatasi Ugyek
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1. fiiggelék




2. figgelék:

Az elektronikus iigyintézés soran alkalmazandé jogszabalyok:

1.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 910/2014 rendelete (2014. jhlius 23.) a belsd
piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolddo elektronikus azonositasro] és
bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(eIDAS-rendelet)

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/2102 iranyelve (2016. oktober 26.) a
kozszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazasainak akadalymentesitésérdl
(Akadalymentesitési iranyelv)

A kozigazgatasi perrendtartasrol szol6 2017. évi 1. torvény (Kp.)
Az 4ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény (Akr.)
A polgari perrendtartasrol szol6 2016. évi CXXX. torvény (Pp.)

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyair6l sz616 2015.
évi CCXXII. torvény (E-iigyintézési tv.)

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolé 2013. évi
L. tdrvény (Ibtv.)

Az informéciés Snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII
torvény (Infotv.)

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak éltalanos szabalyair6l sz6ld
2009. évi LXXVI. torvény (Szolgtv.)

A fogyasztovédelemrodl sz616 1997. évi CLV. térvény (Fgytv.)

A személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrél és az azonositdé koédok
hasznalatardl szol6 1996. évi XX. térvény (Szaztv.)

Az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
(Eiir.)

Az dnkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet (ASPr.)

Az elektronikus iigyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus

alairashoz és bélyegz6hdz kapcesolddd kovetelményekrol 137/2016. (VI. 13.) Korm.
rendelet

Az elektronikus informécids rendszerek biztonsagi feliigyeletét ellatod hatdsagok, valamint
az informacidbiztonsagi feliigyel feladat- és hataskorérol, tovabba a zart céli elektronikus
informacios rendszerek meghatarozasarol sz616 187/2015. (VII. 13.) Korm. rendelet

Az Eurépai Uni6 tagallamainak az elektronikus azonositis teriiletén torténd
egyiittmiikodésével kapcsolatos rendelkezésekrdl sz616 152/2015. (V1. 19.) Korm. rendelet

Az egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolddd szervezetek kijeldlésérdl szolo
84/2012. (IV.21.) Korm. rendelet (Kijel516R.)

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szold 3/2018. (11. 21.) BM rendelet

A minoésitett elektronikus alairast és mindsitett elektronikus bélyegzot 1étrehozd eszkdzok
megfeleldségét tanusitd szervezetekrdl és a kijelolésiikre vonatkozo szabalyokrdl 41/2016.
(X. 13.) BM rendelet

A bizalmi feliigyelet altal vezetett nyilvantartasok tartalmardl és a bizalmi szolgaltatas
nyujtasaval kapcsolatos bejelentésekrol 26/2016. (V1. 30.) BM rendelet

A bizalmi szolgaltatasokra és ezek szolgaltatoira vonatkozé részletes kovetelményekrol
24/2016. (V1. 30.) BM rendelet

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz616 2013. évi
L. térvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsigi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolédsra
vonatkozo kévetelményekr6l 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet

Az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés ellendrzésének részletes szabalyairdl
44/2004. (X11. 20.) PM rendelet
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3. fiigge Iék:
Rovid dsszefoglalo az e-ligyintézés és kapcesolattartas jogi kovetelményeirdl:

Az E-iigyintézési tv. hatalya

Az E-ligyintézési tv. az értelmezd rendelkezések kozott hatarozza meg a térvény szervi hatalyat, amely
természetesen nem tételes felsorolas abban az értelemben, hogy nem konkrétan az elektronikus
ligyintézés biztositasara koteles szerveket nevezi meg, hanem az erre kotelezett szervtipusokat
deklaralja. Ennek megfelelden az érintett szerveknek maguknak kell mérlegelniiik, hogy elektronikus
tigyintézést biztositd szervként az E-iigyintézési tv. hatalya ala tartoznak-e. A felsorolas tébb esetben
kihivatkozik, amely alapjan mas torvény vagy kormanyrendelet is keletkeztethet ilyen jellegii
kotelezettséget, masrészt Snkéntesen is lehet vallalni (olyan szervek esetében, amelyek amigy nem
lennének erre kételezettek) az E-iigyintézési tv.-nek valo megfelelést. Harmadrészt kiilon kategOriat
képviselnek a koziizemi szolgaltatok, amelyek csak bizonyos feltételek teljesiilése (meghatarozott
tevékenységi kor, ,havonta atlagosan legalabb 150 000 szdmlat bocsatott ki”) esetén mindsiilnek
elektronikus iigyintézést biztosité szerveknek.

Kiilon kategoriat teremtett az E-ligyintézési tv. 2018. januér elsejétdl hatalyos mddositasa abbol a
szempontbol, hogy megengedte egyes, a torvényben, illetve az Eiir.-ben szabalyozott szolgéltatasok
igénybe vételét azon szervek esetében, amelyek nem kotelezettek az E-ligyintézési tv. szerinti
elektronikus iigyintézés biztositasara, és nem is vallaljak azt Onkéntesen, ennek a harmadik
kategorianak az sszefoglald elnevezése ,,piaci szerepls”.

Erdekességképpen kiemelendd, hogy az E-ligyintézési tv. szerint a birdsagok az Orszagos Birdsagi
Hivatal Gtjan valositjak meg az E-iigyintézési tv.-nek valdé megfelelést. Ehhez hasonl6 rendelkezést
tartalmaz az onkormanyzati ASP rendszerrdl sz6l6 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet, amikor
kimondja, hogy az 6nkormanyzati ASP rendszer biztositja a rendszercsatlakozd onkormanyzatok
esetében az E-ligyintézési tv. 25. § (3) bekezdése altal timasztott kdvetelmények teljesitését.

Elektronikus iigyintézés, mint alapveté jog

Az E-ligyintézési tv. alapvetd tigyféli jogga emeli az elektronikus ligyintézéshez vald jogot, amely alol
természetesen azon esetek kivételt képeznek, amikor az iigyek elektronikus intézése nem értelmezhetd,
illetve az E-ligyintézési tv. tovabbi eltéréseket is megenged a témakorben. Szintén kivételt jelentenek
ebbdl a szempontbdl a fogvatartott személyek, mert esetiikben az elektronikus iigyintézéshez valé jog
az BE-ligyintézési tv. alapjan meghatarozott célok elérése érdekében torvényben korlatozhato.

FOszabalyként az elektronikus iigyintézést biztosité szervek minden feladat- és hataskoriikbe tartozo
ligy, valamint a jogszabaly alapjan ny(jtandd szolgaltatasaik tekintetében kotelesek biztositani az
elektronikus tigyintézés lehet§ségét. Ezen édltalanos kotelezettség aldl az alabbi kivételeket hatarozza
meg az E-ligyintézési tv.

¢ ha valamely torvény vagy eredeti jogalkotdi hataskdrben megalkotott korméanyrendelet
o az iigyfél személyes megjelenését vagy
o Dbizonyos okirat személyes beny(jtasat irja elo;
e az adott iigy elintézéséhez sziikséges eljarasi részcselekmény az elektronikus térben nem
értelmezhetd;
* ezt nemzetkodzi szerzddés vagy az Eurdpai Unid altalanos hatalyd, kozvetleniil alkalmazando
kotelezd jogi aktusa kizarja;
e amikor a benyujtand¢ irat, okirat vagy mas beadvany mindsitett adatot tartalmaz.
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Az elektronikus tigyintézésre vonatkozo eldirasok az elektronikus iigyintézést biztositd szerv és az
tigyfél kozotti kapesolatokat rendezik, ennek megfelelden az E-iigyintézési tv.-nek nem célja az
ligyintézés lebonyolitasara kotelezett szerv, belsd, funkcionalis miikodését befolyasolni, szabalyozni.
Figyelemmel arra, hogy a jogszabaly megfogalmazasa nem tiltja, igy az adott szervek sajat
hataskoriikben donthetnek abban a kérdésben, hogy az E-iigyintézési tv.-bdl eredd megoldasokat
milyen mértékben hasznaljak a funkcionalis (belsd) miiksdésiik soran.

Folyamat feliilvizsgalat

Az elektronikus tigyintézést biztosito szerv koteles feliilvizsgalni az tigyintézési folyamatait és azokat
az ligyfél érdekeinek megfelelden az elektronikus iigyintézésre optimalizalni. Az Nemzeti Hirkozlési
megallapitja: ,,Ennek megfelelben a teljes digyintézési folyamat értelmes elektronizdldsa egyben a
Jolyamar optimalizalasat is jelenti, amely a back office folyamatok elektronizdldsdt és vjjdszervezését
is maga utdn vonja (spill over hatds).” A jogszabalyi el6iras nem konkrét abbol a szempontbol, hogy
semmilyen irdnymutatast, tételes elvarast vagy szankciét nem fogalmaz meg a folyamatok
egyszerlsitésével, optimalis kialakitasaval kapcsolatban. Ugyanakkor az egyértelmien kijelenthetd,
hogy ennek a munkanak az elvégzése egylttal a szerv Kkifejezett érdeke is, amelynél
hatékonysagnovekedés igazan a folyamatoptimalizalast kovetden végrehajtott elektronizalas esetén tud
érvényre jutni.

Kotelezo elektronikus iigyintézés

Annak érdekében, hogy az elektronikus iigyintézés minél gyorsabban elterjedjen az iigyfelek korében,
az Orszaggyilés bizonyos jogalanyok szamara kotelezd jelleggel eldirta az tigyek elektronikus
intézésének kotelezettségét. Mindez az érintett iigyfelek szamara azt jelenti, hogy az E-ligyintézési tv.
9. § (2) és (4) bekezdésében meghatarozott kivételektl eltéréen, valamennyi iigytipusban kizarolag
elektronikus moédon intézheti az iigyét, természetesen ilyenkor is figyelemmel kell lenni az E-
igyintézési tv. 8. § (2)-(6) bekezdéseiben meghatarozott kivételekre. Amennyiben az ligyfél — az el6bb
hivatkozott és megengedett eltéréseken tal — nem elektronikus médon intézi az iigyét, akkor a
jognyilatkozatai hatalytalannak mindsiilnek, tehat joghatas kivaltasara alkalmatlanok. A kdvetelmény
forditott iranyban is érvényes az elektronikus iigyintézést biztosito szervek elektronikusan kételesek
megkeresni az elektronikus iigyintézésre kotelezetteket. Természetesen ezen elektronikus
kapcsolattartdsra vonatkozd elOirast csak akkor tudjak az érintett szerepldk betartani, ha az
elektronikus iigyintézésre szolgalé informécios rendszerek (sajat és a SZEUSZ-6k) elérhetéek és
megfeleléen miikodnek, lizemzavar és izemsziinet esetében nem teljesithetd ez a kdvetelmény.

Az E-iigyintézési tv. bizonyos szerveket, személyeket, mint iigyfeleket kotelez az elektronikus
tigyintézésre, amely szereploket a kovetkezOképpen csoportosithatjuk:

e gazdalkodé szervezetek’,

e bizonyos kozjogi jogalanyok (E-tigyintézési tv. 9. § (1) bek. ab)-ah) alpontjai tartalmazzak a
felsorolast),

e aziigyfél jogi képviseldje.

Természetes személy ligyfelek esetében csak (masik) torvényben lehet megallapitani elektronikus
ligyintézési kotelezettséget.

! https://euf.gov.hu/egyeb-tajekoztatas
2 E-tigyintézési tv. 1. § 23. pontjat figyelembe véve a Pp. 7. § (1) bek. 6. pontjadban meghatarozott szervezetek
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Az eléz6ekben emlitett szervezeti kor kapcsan az elektronikus iigyintézés biztositd szervek szamara
kdvetelmény, hogy kizardlag elektronikus uton lehet kapesolatot tartani.

Foszabalytol valo eltérést enged meg az E-iigyintézési tv., amikor kimondja, hogy a nem természetes
személyek bizonyos kore szamara el6irt elektronikus iigyintézési kotelezettségtdl csak nemzetkozi
szerzbdésben vagy nemzetkozi szerz8dés eredd kitelezettség miatt megalkotandé torvényben lehet
eltérni.

Természetesen, ha az adott eljarasi cselekménynél nem értelmezhetd az elektronikus iigyintézés, akkor
abban az esetben az erre kotelezett szerveknél sem all fenn ilyen jellegli kételezés. Szintén kivételt
jelent az elektronikus ligyintézés kotelezettsége alol, ha:

® az lizemsziinet vagy {izemzavar ezt lehetetlenné teszi,

e maga az elektronikus ligyintézési szolgaltatas, SZEUSZ nem érhet el,
az elektronikus tigyintézés biztositasara koteles szerv nem tette kzzé a jogszabaly vagy a sajat
maga altal eldirt formanyomtatvanyt.

Adatok igazoldsa, adatokrol nyilatkozat

Az elektronikus figyintézést biztosito szerv nem kérheti az iigyfélté]l olyan adatnak az igazolasat,
amelyet valamely kozhiteles nyilvantartis tartalmaz (nem csupan a kozhiteles adatra vonatkozik
mindez) vagy amelyet az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan ténylegesen kdzzétettek. Az E-iigyintézési tv. ezen
elbirasa nem azt jelenti, hogy a kérelem benyijtasara szolgald formanyomtatvanyon nem lehet az adat
szerepeltetését az ligyféltdl kérni, hanem csupan azt, hogy ennek az adatnak az igazolasa nem kérhetd
az ligyféltol (pl. tulajdoni lap). A kozigazgatasi hatosagi eljarasok esetében az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) az E-ligyintézési tv.-nél szélesebb
korben zéarja ki az adatok igazolasanak kotelezettségét, mert az Akr. szerint magat az adatot sem lehet
elkérni (nem csak az igazolasat) az iigyféltdl, masfeldl nem csupan az Infotv. eléirdsai alapjan
kozzétett adatokra vonatkozik az adatigazolas tilalma, hanem valamennyi nyilvanos adatra. A polgari
perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. torvény (Pp.) 112. §-a viszont az E-iigyintézési tv.-vel
hasonlé szabalyozast tartalmaz.

Teljes elektronikus iigyintézés lehetdségének biztositasa

Az E-ligyintézési tv. alapjan, az elektronikus iigyintézést a teljes ligyintézési folyamatot tamogato
elektronikus tigyintézési megoldasok tjan kotelesek biztositani az elektronikus iigyintézés nyijtasara
koteles szervek, ha azt torvény vagy az iigyfél iigyintézési rendelkezése nem zarja ki, és a teljes
ligyintézési folyamat megvaldsithato elektronikus tigyintézési megoldéasok utjan.

Els6dlegesen az iigyfél altal kozvetleniil hasznalt folyamatokat vagy azok részeit sziikséges
elektronizalni, amelyhez el6szor fel kell térképezni az igyintézési folyamatokat, illetve azok
kapcsolodasait. Természetesen ténylegesen érezhetd hatékonysagndvekedés abban az esetben érhetd
el, ha nem csupan az tigyfelek altal kozvetleniil igénybe vett front, hanem az ligyintézéshez ugyanugy
fontos back office folyamatok ujraszervezése, elektronizalasa is megtorténik.

Fentiekben leirtak alapjan a teljes tigyintézési folyamat értelmes elektronizalasa egyben a folyamat
optimalizalsat is jelenti, amely a back office folyamatok elektronizalasat és {ijjaszervezését is maga
utan vonhatja.
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Formanyomtatvany versus e-Papir szolgaltatas

A gyakorlatban az e-Papir’ szolgaltatast a NISZ Zrt. ny(jtja az iigyfelek szaméra, amelyen keresztiil
barmilyen, szabad szoveges beadvanyt be lehet terjeszteni az e-Papir szolgaltatishoz csatlakozott
elektronikus ligyintézést biztosité szervek szaméara. Minden olyan esetben biztositani kell az e-Papir
szolgaltatast az elektronikus iigyintézést biztosito szerveknek, amikor adott iigytipusban nem all az
tigyfelek rendelkezésére formanyomtatvany. Ezen szervek oldalan ilyenkor eljarasi kotelezettségiik
keletkezik az igy beérkezett dokumentum alapjan, kivéve abban az esetben, ha

¢ az adott beadvany esetében az elektronikus kapcsolattartasra nincs lehetdség, vagy
e az elektronikus benyujtasra jogszabaly tovabbi formai kovetelményeket éllapit meg
(formanyomtatvanyi kotelezettség),

mert, akkor fOszabalyként, a beadvanyt hatalytalannak kell tekinteni. llyenkor az elektronikus
ligyintézést biztositd szerv errdl az tigyfelet nyolc napon beliil tajékoztatja.

Tovabbi eltérés a foszabalytol, hogy nem alkalmazhaté az iigyféllel szemben hatranyos
Jogkdvetkezmény (nem lehet hatalytalannak tekinteni a beadvanyat), ha

e az ligyfél az ligyet elektronikus Gton iizemzavar vagy iizemsziinet miatt formalizalt Girlapon
keresztiil nem tudja elinditani;

e az adott iigy elektronikus intézéséhez sziikséges elektronikus ligyintézési szolgaltatas, az azt
el6segitd szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas vagy mas kapcsolodo szolgaltatas
atmenetileg, vagy tartdsan nem érhet el;

e a formanyomtatvany kitSlthet6 és letdlthetd valtozatat az elektronikus ligyintézést biztositd
szerv az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint nem tette kozzé.

Elektronikus kapcsolattartas szabalyai

Az E-ligyintézési tv. fogalomhasznalata alapjan, ahol a gyakorlati folyamat szempontjabol
értelmezhetd, ott az elektronikus kapcsolattartas alatt a hangkapcsolatot biztosité elektronikus aton [pl.
(mobil)telefon, skype-on] torténé kapcsolattartast is érteni kell.

Fészabalyként megallapithato, hogy joghatds kivaltasara alkalmas informacié nem kozolhetd
telefonon, amely aldl kivételt jelent az elektronikus azonositassal és hangrogzitéssel folytatott
telefonos beszélgetés, mert ahogyan az a jelenleg is elérhetd telefonos tigyintézésekbdl kovetkezik,
ezen beszélgetésekhez joghatas kot6dik. Telefonos kapcsolattartasra az iligyfél kérésére vagy az
azonnali beavatkozast igénylé esetekben (sulyos kar vagy életveszély fennéllasa vagy
bekovetkezésének lehetdsége) keriilhet sor.

Az iigyfelek tajékoztatasa

Az lgyfelek tajékoztatisa az elektronikus iigyintézést biztositd szervek kotelezettsége, melynek
részletes tartalmat a Eiir. 15. alcime hatarozza meg. A tajékoztatasi kotelezettségek tételes ismertetése
meghaladja a jelen dokumentum kereteit, de az elektronikus iigyintézést biztosité szerveknek a
kovetkezd pontokba szedett kdvetelményeket érdemes figyelembe venniiik.

Az elektronikus ligyintézést biztositd szervnek kifejezetten az elektronikus iigyintézés elésegitése
érdekében tajékoztatast kell adnia kiilondsen:

., a) elektronikus elérhetdségeirdl,

3 e-Papir szolgaltatas: altalanos céli elektronikus kérelemtirlap szolgaltatas
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b) digyfélszolgdlata elérhetdségérdl,

¢) az adatkezeléssel kapesolatos lényeges koriilményekrdl,

d) az iizemsziinet, iizemzavar esetén kovetendd eljdrdasrendrdl,

e) a személyre szabolt iigyintézési feliileten kiviili igyintézési lehetSségekrdl,
P az adott szervnél specidlisan igénybe vehetd azonositdsi médokrol,

&) a szervnél elektronikus tirlap kitoltésével kezdeményezhetd eljardsokrdl, az elektronikus tirlapok
elérhetéségeirdl,

h) az eljdrdsért fizetendd terhek elektronikus megfizetésének modjardl.”

A tdjékoztatasnak mind technikai, mind tartalmi értelemben, mind pedig szerkezetét tekintve
igyfélbaratnak kell lennie. A tajékoztatdst az interneten keresztiil, a széleskoriien elterjedt
bongészOprogramokkal olvashato, folyamatosan elérhetd, kereshetd, nyomtathatd és megtekinthetd
modon kell kézzétenni. A tajékoztatas feliileteit minden esetben akadalymentesen hozzaférhetévé kell
tenni fogyatékossaggal €16 személyek szamara is. A tajékoztatas tartalma a hasonl6 feladatokat ellatd
intézmények tajékoztatasaval legyen dsszhangban, ugyanakkor ne legyen indokolatlanul parhuzamos.
A kozzétett hivatalos tajékoztatas aktuélis vagy legfeljebb 5 évre visszamend korabbi tartalmardl az
ligyfél részére a kérelemére hiteles elektronikus igazolast kell kiallitani.

A magyarorszag.hu-n is meg kell jeleniteni az iigyintézéshez sziikséges informacidkat, méghozza
f0szabaly szerint magyar és angol nyelven is. Az egységesség és pontos tajékoztatis s hozzaférés
biztositdsa érdekében az elektronikus iigyintézést biztosité szerv sajat honlapjan is csak tartalmilag a
fenti honlapokon megjelendvel azonos tajékoztatast tehetnek kozzé, és valamennyi tajékoztatast be
kell csatornazni a személyre szabott ligyintézési feliiletre is.

Uzemsziinet

Az elektronikus tigyintézést biztositd szervnek minden olyan el6re tervezheté technikai tevékenységet,
amely a szolgaltatds vagy az elektronikus iligyintézés sziinetelését eredményezi, koteles olyan
idoszakra iitemezni, amelyben a sziinetelés nem okoz jelentdés fennakadast az elektronikus
ligyintézésben. Praktikusan mindez a gyakorlatban a hétvégéket, illetve a késé esti, hajnali 6rakat
jelentheti.

Az elbre tervezett lizemsziinetrd] sz616 tajékoztatast az elektronikus iigyintézést biztositd szervnek az
elektronikus tigyintézés elérhetdségére szolgald feliiletén, a szuf. magyarorszag.hu honlapon, valamint
a sajat honlapjan is kotelessége a technikai tevékenység tervezett kezdd idSpontja elétt 3 nappal
kozzétenni. Errél a Feliigyeletet is értesitenie kell. A tajékoztatasban fel kell tiintetni:

* atechnikai tevékenység tervezett kezd6 és zar6 idépontjat (nap, Ora, perc pontossaggal);

* a technikai tevékenységgel pontosan érintett iigyintézési szolgaltatasok meghatarozasat,
funkcionalitasukban bekdvetkezd valtozasokat;

e ha a tervezett technikai tevékenység az elektronikus iigyintézés moédosulasaval jar, a
modositas pontos leirasat, valamint a felhasznalasban bekdvetkez6 valtozasok leirasat;

e ha az elektronikus figyintézés olyan elektronikus feliileten is elérhetd, amelyet a technikai
tevékenység nem érint, a feliilet elérhetdségét.
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Uzemzavar

Uzemzavar bekovetkezése esetén az elektronikus iigyintézést biztositd szervnek az iizemzavar
bekdvetkezését kovetéen az elektronikus ligyintézés elérhetségére szolgalo feliletén, a
szuf.magyarorszag.hu honlapon, valamint sajat honlapjan kotelessége haladéktalanul tajékoztatast
koézzétenni. Errdl a Feliigyeletet is értesitenie kell. A tajékoztatasban fel kell tiintetni:

e az lzemzavarral pontosan érintett  {igyintézési  szolgdltatdsok  meghatarozasat,
funkcionalitasukban bek&vetkezett valtozasokat;

e az elektronikus tigyintézést biztositd szerv tigyfélszolgalati elérhetdségét;

* ha az elektronikus ligyintézés mas elektronikus feliileten is elérhetd, és az iizemzavar ezt a
feliletet nem érinti, a miikodo feliilet elérhetdségét.

Ha egy munkanapot meghaladé idGtartamban sziinetel az elektronikus iigyintézést, akkor az
elektronikus tigyintézést biztositd szerv koteles fogadni és feldolgozni az iigyfelek nem elektronikus
aton kiildott beadvanyat. Ez még azokra az esetekre is igaz, amikor az adott eljarastipusban a
vonatkozo jogszabaly alapjan kizarolag elektronikus iigyintézésre van lehetosége az tigyfélnek. Az E-
ligyintézési tv. nem tesz kiilonbséget a sziinetelés oka tekintetében. Mindegy, hogy ilizemsziinetrd]
vagy lizemzavarrol van szd, illetve a sajat rendszerében vagy annak miikodtetéséhez sziikséges
SZEUSZ-6k miatt sziinetel az elektronikus iigyintézés. A kotelezettség szempontjabol egyetlen dontd
tényez0 van a sziinetelés idétartama.

Az elektronikus tigyintézést biztositd szerv az elvégzett — iizemsziinet okozé — technikai
tevékenységekrol, illetve az iizemzavarokrol koteles nyilvantartast vezetni és azt az elektronikus
iigyintézés feluletén, illetve a szuf.magyarorszag.hu feliiletén is hozzaférhetévé tenni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a technikai tevékenységek, illetve az lizemzavarok pontos idépontjat
és idotartamat, illetve az elektronikus iigyintézést biztositd szerv altal kiadott tajékoztatast.
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