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1.

, L Fejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosito adatok

Szervezet megnevezése: Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal)

Szervezet cime: 5836 Dombegyhaz, Tavasz utca 5.

Hozzaférési jogosultsag kezeld: rendszergazda / jegyzé / megbizott iigyintézé (Kivalasztandd)

Torvényi, rendeleti eldirasok

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

alabbi eldirasok figyelembe vételével késziilt:

az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél szol6 2015. évi CCXXII.
torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

az 6onkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol (tovabbiakban
Infotv.) '
az Europai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél torténd megfelelésrél szold
2013. évi L. torvény,

2012. évi C. toérvény a Biintetd Torvénykonyvrdl (Btk), adatvédelmi rendelkezések,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol 52616 1995. évi LXVI. torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo16 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendelet,

a24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (X1I. 28.) BM rendelet az 5nkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol,

a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrol (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata.

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalya

3.
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Az Elektronikus Ugyintézési Szabaiyzat hataiya kiterjed a Hivataiban kelietkezo, odaerkezo, a hivataiban
keletkez6, illetve onnan kimend valamennyi elektronikus iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevjére. Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira,
valamint a kisebbségi énkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett elektronikus iratokra.

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérél szol6 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az elektronikus tigyintézés szabalyozasa

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat az elektronikus iratok biztonsagos drzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az elektronikus iratok kezelése soran be kell tartani a papir alapu iratok kezelésére vonatkozé szabalyokat
(kivéve azokat, amelyek csak az irat papir dllapota esetén megvalésithatok).

Az Elektronikus Ugyintézési szabalyzatban az iigyintézés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az

eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének megdrzését,
kezelhetOségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.

Az elektronikus tigyintézés szervezete
A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban és az egyes munkakéri lefrdsokban hatdrozza meg az

ligyintézés szervezeti rendjét, az tigyintézésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskordket, és kijelsli az elektronikus ligyintézés feliigyeletét ellatd vezetét.

Az elektronikus iigyintézés feliigyelete

A jegyzb kozvetleniil felelés az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért.

A jegyzd az ligyintézés, az elektronikus és papir alapt iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként

gondoskodik:

— az elektronikus ligyintézés végrehajtasdhoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az elektronikus {igyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasardl,

— az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzat és Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésér6l, évenkénti
felulvizsgalatardl, sziikség szerinti modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

— az ligyintézésben résztvevok feladatainak meghatdrozasardl, az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl,

— aziligyintézést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérol.

4.
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— aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

— az elektronikus ligyintézést biztositd szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért,

— az elektronikus iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas rendszer kialakitasaért,

— aszemélyes adatok védelmérol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az elektronikus tigyintéséhez kapcsolodd szoftverekhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6l6an kell
dokumentalni.

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

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezelé szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

Esélyegyeﬁléség ¢€s kornyezetvédelem

Az elektronikus tigyintézés sordn Magyarorszag Alaptorvénye Szabadsag és feleldsség cimii fejezetének XV.
cikke altal meghatdrozottakat, valamint az egyenld bandsmddrol és az esélyegyenléség elémozditasardl sz616
2003. évi CXXV. torvényt és a helyi esélyegyenl6ségi programot be kell tartani.

A Hivatal miikodése soran torekedni kell a papirfelhasznalas csokkentésére. Az elektronikus formaban 1étezd
dokumentumot csak abban az esetben kell kinyomtatni, ha az a térvényi, rendeleti eléirasok miatt sziikséges.
Papir alapt masolat helyett elényben kell részesiteni a szkennelést, és az elektronikus masolat felhasznalasat.

Az ligyintézési folyamatok kialakitasaban torekedni kell az elektronikus ligyintézés mine’lbnagyobb aranyu
alkalmazasara.
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II. Fejezet ’
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ELEMEI

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

A Hivatal éltal alkalmazott iratkezelé szoftver az Snkormanyzati ASP részeként az iigyintézés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
- — kozponti azonositasi ligyndk (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— 0Osszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— altalanos célu elektronikus kérelem iirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
— flrlapbenyujtas-timogatasi szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi
CCXXIL torvénynek, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

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

A Hivatali Kapun a kévetkez6 tipust iratok érkezhetnek:
— Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,
— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

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

A KAU az al4bbi elektronikus azonositasi szolgéltatasokat biztositja:
— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
— " Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarol6 elemet tartalmazo6 személyazonositd igazolvany (E-szig.-azonositas).
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'Onkomiényzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkorméanyzati ASP ELUGY modulja altal biztositott tirlapok kéziil a Hivatal szaméra sziikséges
trlapokat hatalyba lépteti. A hatalyba léptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott tirlaphoz az tirlap fogadasat
végz6 Hivatali Kaput.

Az lirlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjéﬁ feltiinteti az elektronikus iigyintézési portdl — Onkorményzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portalon torténé iigyintézéshez az ligyfelek részérol sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynskon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas tirlapok esetén ugy allitja be az dnkorményzati ASP iratkezel6 szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatasra. Ennek érdekében beallitja az adott (irlaphoz
tartoz6 Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az ligyintézo személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba lépni szandékozo iigyfél nem talal beadvanyanak megfeleld drlapot az
Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatas hasznalatdhoz az ligyfelek részérdl sziikséges a Kdzponti Azonositasi Ugynokon
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositist kdvetéen az ligyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott modon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadményozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznélataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijeldlt
dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairas struktarat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellenérzott alairast
visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.

III. Fejezet ,
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE
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A kiilldemények atvétele

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél iigyintézési rendelkezesemek egyezdségét,

— a dokumentum megnyithat6sagat és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozé szabéalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a termeszetes személy ligyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

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

Ha az elektronikus irat benyijtisa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozéd szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyfjtott elektronikus irat:

—nem a kdzzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabélyok alapjan kozzétett elérhetdségi cimre
¢és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

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

A kiild6t ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok 4ltalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus ligyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegzhoz kapesolodo kovetelmenyekrol
rendelkez8 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadodak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiildét - amennyib.en elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstél szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus aton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokrél.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal
szdmitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentd elektronikus kiildemények

esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockdzat miatti

feldolgozas elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiildd az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetségén, az ott eléirt moédon,

— ennek hianyaban, ha a kiildé k6zolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, tigy e]ektromkus levélben,

— egyéb esetben papir alapon.
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Nem kételes a Hivatal értesiteni a felad6t, ha kordbban mar érkezett azonos jellegti biztonsagi kockazatot
tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tsl.

A kiildemények felbontasa

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkézzel nem nyithaté meg, Ggy a
kiild6t az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az
onkormdnyzat 4ltal hasznalt elektronikus aton torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak az 6nkormanyzat éltal is értelmezheté kiildemény megérkezését kell
tekinteni. '

Amennyiben az irat benyjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arr6l, hogy annak id8pontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen. Elektronikus uton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszer éltal automatikusan generlt, az elektronikus visszaigazolisban meghatarozott
id6pont az iranyado.

A kiildemények érkeztetése

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

A Hivatal kézponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 4ltal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezett
elektronikus kiildeményeket az iigyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezelé szoftverben érkezteti. Ezt kdvetden

az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a kozponti e-mail cimre és/vagy a Jjegyz6 altal kiilon utasitasban megéllapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintézok kotelesek tovabbitani a megfelelé e-mail cimre.

Az tigyintézo kijelolése (szignalas)

Az Onkormanyzati Hivatali Portal tirlapjait lehetdség szerint ugy kell beallitani, hogy azok automatikusan
szignalddjanak az tigyintézore.

. A szignalésra jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignélést feliilbirdlhatja és médosithatja.

Az iktatas

Hivatal iktatds céljara az Snkorméanyzati ASP iratkezelé szoftverét hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld
szoftver elektronikus adatallomanya.
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Az elektronikus iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetben gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv mindsitett elektronikus
alafrassal és idObélyegzével ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Tovabbités az tigyintézéh6z

A szignélt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az tigyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton térténé tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az iratkezel
szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt Iehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— afizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
— a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatdban meghatarozott egyéb iratok.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositdsra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatis (AVDH -
SZEUSZ) hasznalataval torténik.

Hiteles elektronikus kiadménynak minésiil az az elektronikus irat is, amelyet az arra jogosult személy fokozott
biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

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

— lgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

[rattarba helyezés, irattar

10.
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Az elektronikus, nem papiralapli iratok tarolasat az adathordozéd iddtallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkorméanyzatnal a tarolasbél adédhato
adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informaciok hiteles méasolasarol, konvertalasarél,
atjatszasarol.

Atmeneti és kdzponti irattar

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utolagos olvashatésagat, hasznélatat a selejtezési id6 lejarataig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell. ‘

{
{

. A kbdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

— apapiralap iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

— azarchivalt, két éven tiil selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra — a kbzponti
irattar rendszerének megfelels csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelels médszerrel
kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a
felhasznél6 a sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds iigyintézének
kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult felhasznald elektronikus tton — az iratkolcsénzés szabalyainak
betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

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

Levéltarba adéas

11.
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31. Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és

miszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

IV. Fi ejezet
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES INTEGRACIOS |
KAPCSOLATAI

Elektronikus tigyintézés az integralt szakrendszerekben

A Hivatal altal alkalmazott elektronikus tigyintési szakrendszer az iratkezel® szakrendszeren keresztiil az
onkormanyzati ASP részeként a kvetkezé modulokkal, szakrendszerekkel all kapésolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus tigyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhasznalok, iigyintézdk rogzitése
(felvitel, zarolas, médositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolddo szakrendszerekben a dolgozé ligyintéz8knek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus iigyintézési tirlapok megfelelé beallitdsa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkez6 iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalas. Az irat kozvetleniil az automatikusan
szignalt igyintéz0hoz és egyuttal automatikusan a megfelelé szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatoszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatészamot eldéllitja és 4tadja.

Megfelelé Jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaloi expedialasi és kiadményozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Ado szakrendszer integracid

12.
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Az Ado szakrendszerben kezelt elektronikus iratok:

Adok moédjara behajtandé koztartozasok iratai: kimutat6 hat6sagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérol: bejelentés jovedéki adorol

Bevallas az eléallitott maganfézott parlat utan: bevallas jovedéki adorol

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

Fizetési konnyités iratai: elengedés. halasztas. részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiado: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiad6 — ideiglenes rendszam: tarshatosagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési ad6: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, énellenérzés, adohatésagi ellendrzés), adéeldleg
modositasi kérelem

Helyi ipartizési adoeldleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Ideiglenes jellegii ipariizési adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, nellendrzés, adohatdsagi ellenérzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok ad6iigyben

Magéanszemély kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, onellendérzés, adéhatésagi
ellen6rzés)

Nem tavhés ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatosagi ellenérzés) :

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis adotigy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatdsagi ellendrzés)

Telekadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellendrzés) |

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 4j, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellenbrzés) /
Terméfold bérbeadasbol szarmazo jévedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés,
adohatosagi ellenérzés) (

Villalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatdsagi ellen6rze’s)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellen6rzés, adohatésagi ellenérzés)

Epiilet uténi idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Az Ad6 szakrendszerbdl tomeges iktatoszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiadé automatikus hatarozat készités (bejovo és kimend irat iktatasa egyarant)
Evvéltas — nyit6 kivetések (kimen iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés tjraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbél csoportos miiveletként

13.
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Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két elektronikus iigyintézési folyamat kezelése soran kapcsolodik az Iratkezels

szakrendszerhez: v

— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodési szakrendszerbe

— Fizetési felszolitas (egyenlegkozl6) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

Az iktatoszam Hagyat€k rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztésa.
Valaszthat6 irattipus: hagyatek — (iform)..

Ipar €s kereskedelmi szakrendszer integracid

Az IPARKER rendszer kévetkezé moduljai vesznek részt az elektronikus tigyintézési folyamatban:
— Telephely nyilvantarté modul

— Miikodési engedély nyilvantartd modul

— Rendezvény nyilvantarté modul

— Vésar — Piac nyilvantarté modul

— Szallashely nyilvantarté modul

Az IPARKER és IRAT szakrendszer migracios pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben 6sszekapesolodik, a rogzitett lizemeltetd adatainak médositasai megjelennek
az IRAT rendszerben) ‘

— nyilvantartasi eseményhez iktatoszam kérése

— iktatészam/alszdm sztorn6zésa

— elkésziilt nyomtatvany 'kiadmémyozésa

Az iktatoszam IPARKER rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivéalasztésa.
Valaszthat6 irattipusok:

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - iizlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)

14.
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V. Fejezet ,
INFORMACIOBIZTONSAG ES ADATVEDELEM

Informacidbiztonsag

E-ligyintézési tv 52. § (4) bekezdése alapjan az egyiittmiikddé szervek informatikai egyiittmiikodésiik soran
az egyiittmiik6dési formahoz kapcsolddo, és az egyiittmiikdésben részt vevd szervekre a kockazatokkal és a
koltségekkel aranyos, a vonatkozo elektronikus informaciobiztonsagi kovetelményeknek megfelel megoldast
alkalmazzak.

E-ligyintézési tv 55. § (3) bekezdése alapjan az egyiittmiikodd szerv az 52. § (3) bekezdése szerinti
elektronikus informaciés rendszerét az (1) és (2) bekezdésben meghatérozott kdvetelményeknek megfelels
modon, valamint Ggy alakitja ki, fejleszti és miikodteti, hogy az informatikai egyiittmiikodés megvalositasahoz
sziikséges mértékben megfeleljen az allami és Gnkormanyzati szervek elektronikus informéaciébiztonsagarol
sz016 torvény technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszkozokre, termékekre, tovabba a

biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd kovetelményekrél sz6lo végrehajtasi

rendeletében meghatarozott kdvetelményeknek (2013. évi L. tv, illetve 41/2015 BM rendelet).

A 2016. szeptember 3-an hatalyba lépett 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet az &nkorméanyzati ASP
rendszernek megfelelden a Hivatalnak teljesiteni kell a rendeletben megfogalmazott informatikai és
informaciobiztonsagi kovetelményeket, amelyeket a rendelet 2. szam( melléklete tartalmaz.

A Hivatalnak (egyiittm(ikod6 szervnek) az ASP szakrendszerek biztonsagi osztalyba soroldsa alapjan
megallapitott informaciobiztonsagi kovetelményeit a red vonatkozé mértékben teljesitenie kell (amelyet a
MAK és a Kincsinfo 4ltal kiadott Téjékoztatds az 6nkormanyzati ASP rendszerekhez csatlakozashoz
megvalositando informatikai biztonsagi kovetelményekrdl dokumentum tartalmaz). Rendelkeznie kell
Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal (illetve annak kapcsolédé dokumentumaival), amelyben a
meghatarozott biztonsagi kovetelményeket (adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedések) a Hivatal
egészére, annak minden folyamatéra, igy az elektronikus iigyintézésre is érvényesiteni sziikséges.

15.
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Az elektronikus ligyintézés sorén be kell tartani a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat (és ezzel egyiitt
az adatvédelem céljabol létrehozott és dokumentalt szabalyok, eljarasok megfelelve a vonatkozé torvényi és
rendeleti el6irasoknak).

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

Adatvédelem

Az E-ligyintézési tv. szerint az informéciobiztonsag mellett az adatvédelmet is biztositani sziikséges az
egylittmiikodo szerv (Hivatal) elektronikus tigyintézése (és egyéb folyamatai) soran;

6. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal az elektronikus tigyintézés soran az elektronikus tigyintézést biztosito
szerv és az ligyfél - jogaik gyakorldsa és kotelezettségeik teljesitése soran - a jOhiszemiiség, tisztesség és
kolesonos egytittmiikddés kovetelményének megfeleléen koteles eljarni.

(2) bekezdése alapjan az elektronikus tigyintézést biztositd szerv (a Hivatal) az elektronikus tigyintézést
tamogatd €s a jogszabalyban el6irt feltételeket biztosité rendszerfolyamatokat az iigyfél érdekeinek
figyelembevételével alakitja ki.

7. § -sa alapjan az elektronikus {igyintézés soran biztositani kell a kozérdek(i, illetve kozérdekbd] nyilvanos
adatok megismerhetdségét és a személyes, a minGsitett €s a nem nyilvanos adatok védelmét.

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

— 2011. évi.CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol (tovabbiakban:
Infotdrvény), valamint

— az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

eldirasainak megfelelden sziikséges végrehajtani.

Adatvédelem a GDPR-ban

GDPR (26) preambulum

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkozé informacio
esetében alkalmazni kell. Az alnevesitett személyes adatok, amelyeket tovabbi informacié felhasznalasaval
valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni. azonosithato természetes személyre vonatkozd
adatnak kell tekinteni. Valamely természetes személy azonosithatdsaganak meghatarozasakor minden olyan
modszert figyelembe kell venni — ideértve példaul a megjelolést —, amelyrdl észszertien feltételezhetd, hogy
az adatkezeld vagy mas személy a természetes személy kdzvetlen vagy kizvetett azonositasara felhasznalhatja.

16.
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Annak meghatarozasakor, hogy mely eszkozokrol feltételezhetd észszertien, hogy egy adott természetes
személy azonositasara fogjak felhasznalni, az 6sszes objektiv tényez6t figyelembe kell venni, igy példaul az

_ azonositas koltségeit és iddigényét, szamitasba véve az adatkezeléskor rendelkezésre 4116 technologidkat, és a

technologia fejlédését. Az adatvédelem elveit ennek megfeleléen az anonim informacidkra nem kell
alkalmazni, nevezetesen olyan informaciokra, amelyek nem azonositott vagy azonosithaté természetes
személyre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan médon anonimizaltak,
amelynek kdvetkeztében az érintett nem vagy t6bbé nem azonosithat6. Ez a rendelet ezért nem vonatkozik az
ilyen anonim informaciok kezelésére, a statisztikai vagy kutatasi céli adatkezelést is ideértve.

GDPR (78) preambulum

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilletd jogok és szabadsagok védelme
megkoveteli az e rendelet kovetelményeinek teljesitését biztositdé megfeleld technikai és szervezési
intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezeld igazolni tudja az e rendeletnek valé megfelelést, olyan
belsd szabalyokat kell alkalmaznia, valamint olyan intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek teljesitik
kiilondsen a beépitett ¢és az alapértelmezett adatvédelem elveit. Az emlitett intézkedések magukban
foglalhatjak a személyes adatok kezelésének minimalisra csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi
alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatosagat, valamint azt, hogy az érintett
nyomon kovethesse az adatkezelést, az adatkezeld pedig biztonsagi elemeket hozhasson Iétre és
tovabbfejleszthesse azokat. Az olyan alkalmazasok, szolgaltatasok és termékek kifejlesztésekor, tervezésekor,
kivalasztasakor és felhasznaldsakor, amelyek személyes adatok kezelésén alapulnak vagy rendeltetésiik
teljesitéséhez személyes adatokat kezelnek, a termékek, szolgaltatasok €s alkalmazasok eldallitoit arra kell
0sztdndzni, hogy e termékek, szolgaltatasok és alkalmazasok kifejlesztésekor és tervezésekor szem eldtt
tartsak a személyes adatok védeleméhez val6 jogot, és a tudomany és technolégia allasat kellden figyelembe
véve gondoskodjanak arro6l, hogy az adatkezel6k és az adatfeldolgozok adatvédelmi kotelezettségeiknek eleget
tegyenek. A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a kdzbeszerzések soran is figyelembe kell venni.

GDPR (108) preambulum

Megfeleléségi hatdrozat hidnyaban az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd a megfeleld garancidk érintett
szamara valé biztositdsa Utjan gondoskodik az adatvédelem harmadik orszdgbeli hianyossagainak
ellensulyozasarol. Ezek a megfeleld garanciak magukban foglalhatjak a kdtelezd erejii vallalati szabélyok, a
Bizottsag altal elfogadott altalanos adatvédelmi kikotések, a feliigyeleti hatosag éltal elfogadott altaldnos
adatvédelmi kikotések vagy a feh‘jgyebleti hatoésag 4ltal engedélyezett altalanos szerzOdési feltételek
alkalmazasat.

A garancidk biztositjak az adatvédelmi kdvetelményeknek valé megfelelést, és az Union beliili adatkezelés
esetén biztositott jogokkal azonos szintli jogokat biztositanak az érintettek szdmara, beleértve az érintettek
jogainak érvényesithet6ségét és a hatékony jogorvoslat lehetéségét, ezen beliil ideértve azt, hogy az érintettek
hatékony kozigazgatdsi vagy birésagi jogorvoslatot vehessenek igénybe és kartéritést igényelhessenek az
Unidban vagy egy harmadik orszagban. ‘

17.



7,

Dombegyhézi Polgdrmesteri Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata

16.

17.

18.

19.

20.

1.

22,

23.

24,

A garanciak kiilondsen a személyes adatok kezelésre vonatkozé 4ltalanos elveknek, valamint a beépitett és
alapértelmezett adatvédelem elveinek valo megfelelésre vonatkoznak. Adattovébbitast kozhatalmi szerv vagy
egyéb, kozfeladatot ellatd szervek is végezhetnek, harmadik orszagbeli kizhatalmi szervek vagy egyéb,
kozfeladatot ellato szervek vagy hasonlé feladatot vagy funkciokat ellaté nemzetkozi szervezetek felé, ideértve
a kozigazgatasi megallapodasokba — példaul egyetértési megallapodds formajaban — beillesztends, az
érintetteknek tényleges és érvényesithetd jogokat biztositd rendelkezések alapjan. Az illetékes feliigyeleti
hatésag engedélyét be kell szerezni abban az esetben. ha a garancidkat olyan kozigazgatasi megallapodasok
tartalmazzak, amelyek jogilag nem kotelezd erejiiek.

GDPR (114) preambulum

Ha a Bizottsag az adott harmadik orszag viszonylatdban nem hozott hatirozatot a harmadik 0rSZAg
adatvédelemi szintjérdl, az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 olyan megoldasokhoz folyamodhat, amelyek az
érintettek szamara olyan tényleges és érvényesithetd jogokat garantalnak, hogy az érintettek az adattovabbitast
kovetden is élvezhetik az 6ket megilletd alapvetd jogokat és garanciakat.

A GDPR altalanos adatvédelmi erei

A Hivatalnak az elektronikus {igyintézés soran be kell tartani a GDPR 5. cikk. ,,A személyes adatok
kezelésére” vonatkozo, kdvetkezékben felsorolt elveit.

(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara étlathaté médon kell végezni
(.Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag™);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem minésiil az eredeti
céllal 5ssze nem egyeztethetdnek a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés (,.célhoz kotottség™);

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

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

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara
csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelel6en
kozérdeki archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd
sor, az e rendeletben az €rintettek jogainak és szabadségainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai
¢s szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,.korlatozott tarolhatésag™);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfelels biztonséga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve
(..integritas és bizalmas jelleg™).
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25.

26.

27.
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29.

i

(2) Az adatkezeld felel6s az (1) bekezdésnek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,.elszamoltathatosag™).

Az adatvédelemrél,é személyes adatkezelésr6l a Hivatalnak belsd szabalyozasokban (pl. adatvédelmi
szabalyzat), eljarasokban, intézkedésekben kell gondoskodnia, amelyben meghatarozza azokat a
kovetelményeket is, amelyek itt nem keriiltek felsorolasra, de az Infotérvény, illetve GDPR azokat
egyértelmiien elrendeli (pl. jogszerliség. tajékoztatas. nyilatkozat. adatvédelmi tisztviseld. incidenskezelés.
hatéselemzés, stb). '

A Magyar Biintet6 Térvénykonyv (Btk) adatvédelmi rendelkezései

Az adatok védelmét a Biinteté Torvénykdnyv rendelkezései garantaljak, melyeket a Hivatal kételes betartani:
— Személyes adattal val6 visszaélés (Btk. 219. §)

— Kozérdeki adattal visszaélés (Btk. 220. §)

— Mindsitett adattal val6 visszaélés (Btk. 265. §)

— A nemzeti adatvagyon korébe tartozé allami nyilvantartas elleni buncselekmeny (Btk. 267. §)

— Tiltott adatszerzés (Btk. 422. §)

— Informacios rendszer Vagy adat megsértése (Btk. 423. §)

Személyes adatok védelme

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike
teljesiil: A
a) az érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol torténd kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;
¢) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagili érdekeinek védelme miatt
sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
Az f) pont nem alkalmazhat6 a kozhatalmi szervek altal feladataik ellatasa soran végzett adatkezelésre.

Személyes adat kizarolag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok

felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.
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31.

32.

33.

Kelt: 2017. december 12.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithat6. Az érintettel akkor helyreallithat6 a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai
feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

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

A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsaganak biztositasa érdekében az érintett véleményét megismerni kivano személy
az érintett lakohelyén vagy tartozkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait e torvény
rendelkezéseinek megfeleléen kezelik és a személyes megkeresés nem iizleti célra irdnyul. A személyes
megkeresésre a munka torvénykonyve szerinti munkasziineti napon nem Keriilhet sor.

o VI.‘Fejezet :
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Az Elektronikus Ugyintézési szabalyzatot az érintett munkatérsak elétt ismertetni kell. A szervezeti egységek
vezetdi az elektronikus ligyintézési szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni az iranyitdsuk ald tartozéd
teriileten.

Ezen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi Elektronikus Ugyintézési
Szabalyzat hatalyat veszti.
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’ I. Melléklet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

— adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
osszessege, 1gy kulonosen gyujiese, teivetele, rogzitese, rendszerezése, larolasa, megvalloziatasa, teihasznaiasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,

iriszkép) rogzitése;

— adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése. fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztol, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy

a technikai feladatot az adaton végzik:

— adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely szerzédés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzddést is - adatok

feldolgozasat végzi;

—. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd kdzérdekii adatot

eldallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat keletkezett;

— adatkézlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az adatot - az

adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;
adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Ssszessége:

— ANYK firlap benyiijids 1amogatas szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az

allam altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szo16 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas:
— atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa:

— biztonsdagos kézbesitési szolgaltatdas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgéltatas:

— cegvséges kormanyzaii digviratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatirozott egves tazisainak
elvégzésére irdnyulo szolgaltatasok. informatikai. technologiai és személyvi feltételek dsszessége. amelyben a

Kormany altal arra kijelolt miikodtetod szerv és szolgaltato biztositja:
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@) a postai uton érkezé, papiralapt kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellatasat,
a kuldemenyek niteles eleKironikus iratta torteno atalakitasat, erkezteto nyivantartasba valo bevezeteset, a

cimzett részére elektronikus Gton torténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitaséara iranyulé szolgéltatast;

elektronikus archivdlds: elektronikus iktatoknyvek és adatallomanyaik. valamint elektronikus dokumentumok

hosszii tdvi biztonsagos és olvashatdsagat biztositdo megérzése elektronikus adathordozén:

elektronikus érkeztetd nyilvantarias: elektronikus iratkezelés esetén az Elektronikus Ugyintézési szoftver azon

szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét

biztositja;

elektronikus ikiatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az Elektronikus Ugyintézési szoftver azon szolgaltatés-

_egyiittese, amely az iktatési informdciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus irattdr: a kézfeladatot ellatd szerv altal hasznalt Elektronikus Ugyintézési szoftver - ideértve az
erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas Gtjan torténd biztositéast is - azon része, vagy olyan
adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartama elektronikus &rzése

torténik:

elekironikus tdjékoztatds: az informacios Snrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo térvény

szerint eloirt elektronikus kozzétételi kitelezettség;
elektronikus figyintézés: az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo16 trvény szerinti elektronikus tigyintézés;

elektronikus iigyintézési feliigyelet. a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatasokrél és az allam 4ltal

kdtelezben nytjtand6 szolgéltatasokrol szo16 kormanyrendelet szerinti hatosag;

elekironikus iigviniézési rendszer: A hatésagi tigyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus aton

benyujtott kérelemnek a hatosdghoz vald megérkezésétél a jogerds dontés végrehajtasaig tart:

elekironikus dirlapok: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és az allam 4ltal kotelezéen

ny Gjtando szolgaltatasokrol szo16 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet:

clekironikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus dokumentum. amely az
elektronikus Gton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés azonositGjardl. valamint a kiilon jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét:

chvart —informatikai - bizionsdagi - megfelelés:  az  dllami és dnkormanyzati  szervek  elektronikus
informaciobiztonsagarol t6rténd megfelelésrol szo16 2013, évi L. 16rvény. tovabba a biztonsagi osztalyba és

biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd  kovetelményekrdl szold 41/2015. (VIL 13.) BM  rendelet
22.
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rendelkezéseibél  kovetkez6, a rendszer biztonsdgi osztalyba soroldsa alapjan  megallapitott

Intormaciobiztonsagl kovetelmenyeknek torteno megieleles.
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portél

expedialds: az irat kézbesitésének elékészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek). adathordozdjanak, fajtajanak. a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak

meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti §sszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal t6rténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

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

lizenetei a hitelesen azonositott ligyfelekhez (&llampolgar, hivatal, gazddlkodo szervezet) eljuttathatdk;

iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idében vagy az érkeztetést, keletkezést kvetden:

Elektronikus Ugyintézési szofiver: az elektronikus {igyintézési folyamatot tamogatd olyan' informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve az e szabalyzatban foglalt miveleteket vagy azok egy részének

végrehajtasat timogatja, fiiggetlentil attol. hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;
KAU: kézponti azonositasi tigynok:
KEUSZ: kézponti elektronikus tigyintézési szolgéltatas;

kozérdekii adar: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kézfeladatanak
ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé. barmilyen modon vagy forméban
rogzitett informéacié vagy ismeret. fiiggetleniil kezelésének modjatsl. onallé vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre. szervezeti felépitésre. szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére. a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra. valamint a

gazdalkoddsra. a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat:

kiildemény: papir alap( irat vagy targy. tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanvag. sajtétermék.

elektronikus szemét -. amelyet kézbesités céljabol burkolatan. a hozza tartozé listan vagy egyéb. egvértelmiien

az irathoz vagy targvhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el:

kiildemény hontasa: az érkezett kiildemény felnvitasa. olvashatova tétele:
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kiildé: a kiildemény tartalmabol. vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol a kiildemény

benyujlojakent azonosithato szemely vagy szervezet,
kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra. a valldsos vagy mas
vilagnézeti meggy6z0desre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes

adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat;

levélidrba adds: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak;

onkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi énkormanyzatok feladatellatasat tamogat6. szamitastechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nytijté elektronikus informaciss

rendszer;

dnkormanyzati Hivatali Portdl: az 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus 6nkormanyzati tigyintézés

helyszine;

selejiezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhaté iratok

kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténé elkészitése:

szabdlyozolt elekironikus iigyintézési szolgdliatdas (SZEUSZ): a kdzigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas

altalanos szabalyairdl szol6 torvény szerinti szolgaltatas;

személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy
vagy t6bb fizikai. fiziolégiai, mentalis. gazdasagi. kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -.

valamint az adatbol levonhaté. az érintettre vonatkozo kvetkeztetés:

szignalds: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy, ligyintézd személy kijeldlése, az elintézési

hataridé ¢s a feladat meghatarozasa:

rovabbiids: az igyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttél a masikhoz. amely elektronikusan

tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzatérés lehetdségének biztositasaval is:

fagvrel figviniézési rendelkezésének nvilvdaniariasa: a szabalyozott elektronikus tigvintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kételezden nydjtando szolgaltatasokrol sz016 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas:
figviniézési rendelkezés: az dltalanos kizigazeatdsi rendtartasrol szo16 (6rvény szerinti tigy intézési rendelkezés:
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— digyintézd: az ligy intézésére kijeldlt személy, az iigy el6addja. aki az ligyet dontésre elékésziti.
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