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|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az elektronikus tigyintézési szabalyzat celja

Az elektronikus dokumentum érkeztetése, kezelése, tarozdsa, azok kovetelményei az
alkalmazottak elektronikus dokumentum kezeléssel kapcsolatos jogok ¢s kotelezettségek,
valamint az eljarasi szabilyok megismertetése. A szabalyzat személyi hatédlya kiterjed a
Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységere €s azok munkatérsaira, a targyi hatalya
kiterjed a Hivatal elektronikus irattri anyagainak kezelésére, a beérkezett, valamint az ott
keletkezett valamennyi elektronikus iratra.

Az elektronikus Ugyintézés tevékenységét szabalyozo jogszabalyok
o az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyair6l sz016

2015. évi CCXXII. torvény

e az 4ltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény

e az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6016 térvény és a kozigazgatési
perrendtartasrol szol6 torvény hatalybalépésével dsszefiiggd egyes torvények

modositasardl sz616 2017. évi L. térvény

Az elektronikus gyintézés szabalyozasa

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

A kapcsolattartas altaldnos szabalyai

A hatésag irasban, az elektronikus igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos szabalyairdl
sz616 térvényben (a tovabbiakban: Eiisztv.) meghatarozott elektronikus uton (a tovabbiakban
egyiitt: frasban), vagy személyesen, irasbelinek nem mindsiilé elektronikus dton (a
tovabbiakban egyiitt: széban) tart kapcsolatot az iigyféllel és az eljarasban résztvevokkel.

Ha torvény mésként nem rendelkezik, a kapcsolattartas formajat a hatésag tijékoztatasa alapjan
az ligyfél valasztja meg. Az ligyfél a valasztott kapcsolattartisi modrél mas - a hatdsagnal
rendelkezésre allo - modra attérhet.

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

Az elektronikus Ugyintézes

A kozigazgatisi hatésagi tigyek elektronikus uton torténd ellatasa, az ekdzben felmeriild
tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok dsszessége.

Az e-ligyintézési szolgaltatasok 6t szintre oszthatok.

1. szint- elektronikus informacionyjtas. Példaul a hivatal honlapjan 1évo tajékoztatas az
{igyintézésrél vagy a nyitvatartasi idorol.
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2. szint: az egyiranyu kapcsolat. Péld4ul a hivatali honlaprol letSlthetéek az ligyintézéshez
szlikséges nyomtatvanyok.

3. szint: mar megjelenik a kétirinyu kapcsolat, azaz az interaktivitas. Itt mér online és hitelesitve
kitSlthetdk az {lrlapok. Megtorténik a kitoltés ellendrzése és a letoltott dokumentumokat
azonositasi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus forméban.

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

5. szint: személyre szabott, €s sok esetben automatikus e-tigyintézést folytathat az igyfél.

Az elektronikus Ut

Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg tovabbitast végzo
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok utjan torténd végzése.

BKSZ: Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatds (NISZ kordbbi megnevezése BEDSZ)
A szolgaltatds segitségével az ligyfél be tudja nyujtani a kivant beadvanyt, mely az
Oonkormanyzat Hivatali tarhelyére érkezik.
A BKSZ feladata:

* az iizenet fogaddsanak igazolasa,

* az lizenetek sértetlenségének biztositasa,

» az 4tvevd személyének igazolésa,

» a sikertelen kézbesités igazolasa.
A BKSZ-en (a NISZ Zrt. szolgaltatisanak korabbi megnevezése BEDSZ) tortén6 kézbesités ill.
a kiildemények fogadasa a hivatali kapu igénybevételével biztosithato az elektronikus
iigyintézést biztosito szervek szamara.

Ertelmez& rendelkezések e szabalyzat alkalmazasaban

Elektronikus archivdlds: Elektronikus iktatokényvek és adatdlloméanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tava biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megdrzése
elektronikus adathordozon.

Elektronikus irattdar: A kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd biztositasat is —
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az -elektronikusan tarolt irattdri anyag
meghatarozott id6tartamu biztonsagos elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus tdjékoztatds: Olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljaras meginditdsanak napjardl, az tigyintézési hatarid6rol, az tigy
ligyintéz6jérol és az ligyintéz6 hivatali elérhetéségérdl értesiti az tigyfelet.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojarol, valamint a
kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol és értesiti annak kiilddjét.

Elbadoi iv: Az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.




Expedialas: Az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és iddpontjanak meghatérozasa,
a kiildemény kiildési méd szerinti 6sszeallitasa.

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

Tktatds: Az elektronikus irat iktatészammal t6rténd ellatasa a keletkezést kévetben.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellato szerv latja el az iktatandd
iratot.

Irat: Valamely szerv miikddése nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést vagy személyes tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informaci6, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén;
tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas forméban 1évo
informacid vagy ezek kombinicidja.

Irattari anyag: A Hivatal miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartoz¢é iratok Osszessége.

Irattar: Megfeleloen kialakitott és felszerelt, a papir alapl irattari anyag szakszeri és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢€s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatisat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megobrzését, hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalo6 tevékenység.

Irattdri tétel: Az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezo - irattari egység, amelybe tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak, az iratok elektronikusan kulcsot tartalmaznak, amely azonositja
az irattari egységet.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositdsat meghatirozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel$ azonosito.

Iratkolesénzés: Az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattari terv: A kozokiratok rendszerezésének €s a selejtezhet§ség szempontjdbol torténd
valogatasanak alapjul szolgalé digitalis jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattéari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli célu megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét, a digitalis dllomanyok megodrzésének és archivalasanak rendjét

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa — illetve kezelési
joganak atadésa az irattdrnak az {igyintézes befejezését kovetd idore. Irattarozas: Az iratkezelés
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része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran keletkez6 és hozzékeriild,
rendeltetésszeriien hozzatartozé és nala maradd iratok irattari rendezését, keletkezését és
Orzését veégzi.

Iratkezelési szoftver: Az iratkezelési alapfolyamatot tamogat6 olyan informatikai alkalmazés,
amely alapfunkcigjat tekintve a jogszabalyban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.
Kezelési feljegyzések: Az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének
sz6l6 vezetdi vagy iigyintézOi utasitasok. Kezdbirat: Az iigyben keletkezett els§ irat, az
iigyindito irata.

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

Kiadmanyozas: A mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult
részérol.

Kiadmanyozo: A szervezet vezet6je altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany papir alapt, vagy elektronikus aléirasa.

Kézbesités: A killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan t6rténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kozponti irattar: A kozfeladatot ellato szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elétti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhet6 és levéltarba atadasra nem keriilo iratok 6rzésére szolgald irattér, ide- értve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds Utjan torténd biztositast is.

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

Kiildemény: Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve reklamanyag,
sajtotermeék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel
lattak el.

Kiildemény bontasa: Az érkezett killdemény olvashatova tétele, dllomany megnyitasa.

Levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes k6zlevéltarnak.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasdnak lehet6ségét kizaré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd.

Maradando értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoméanyos, mivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelent6s, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kbzfeladatok folyamatos ellatdsahoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.
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Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, csatolmdny annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan att6l. Nem mindsithetd mellékletnek onalléan futtathatd csatolt allomany,
ezen dllomanyokat megnyitas nélkiil kell megsemmisiteni.

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

Selejtezés: A lejart meg6rzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbo6l és
megsemmisitésre térténd elokészitése, digitalis torlése.

Szigndlds: Az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitds: Az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is, vagy zart rendszeren torténé kiildéssel.

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

Ugyirat: Bgy ligyben keletkezett valamennyi irat, dllomany.
Ugykezeld: Iratkezelési feladatokat végzd személy.
Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatérozott csoportja.

E-iigyintézési rendszer: A hat6sagi ligyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus uton
benyujtott kérelemnek a hatésaghoz valé megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart.

Nyomtatvinykitolié — keretprogram: A nyomtatvanykitoltd keretprogram az 6nkorményzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltését és hiteles beadasat lehetové tévo keretprogram

Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus tigyfélbeléptet6 és azonositd
rendszere, mely a www.magyarorszaghu Kormanyzati Portalon talalhat6. Biztositja, hogy
felhasznaléi a személyazonossdg igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan
kapcsolatba 1éphessenek elektronikus kozigazgatasi tigyintézést és szolgaltatdst nyujtd
szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a K6ézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (Ugyfélkapu)
része. A hivatali kapun keresztiil az igénybevev$ szervezetek hitelesen tudnak fogadni
elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott
ligyfelekhez (allampolgar vagy hivatal) eljuttathatok

Onkorméanyzati Elektronikus Ugyintézési Kapu: Az &nkorményzat sajat elektronikus
tigyintézési feliilete a https://elugy.hu/telepiilésnév szolgaltato oldalon.

Az iratkezelés szervezete
A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben miikodik. Az iratkezelés a
rendeletnek megfeleld, elektronikus szoftver alkalmazasaval torténik. Az iratok nyilvantartasa
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/iktatasa/ évenként Ujrakezdddd fGszamokra, illetbleg alszdmokra tagolodd mnyilvantartasi
rendszer szerint torténik.

Az iratkezelés fellgyelete
Az egységes és szabalyszerii iigyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzo felligyeli. A jegyz6t tartos
tavollét esetén az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz6 gondoskodik:

az elektronikus iigyintézési szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtdsanak rendszeres
ellendérzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansidgok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az elektronikus ligyintézést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol €s
tovabbképzésérdl;

az elektronikus igyintézési segédeszkozOk  (szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtdraknak
naprakészen tartasardl, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol;

a papirmentes ligymenetekrol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikddésérdl;

az elektronikus tuton t6rténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mikodtetésérdl,;

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott elektronikus iigyintézést érinté feladatokrol.

az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas a Magyar Allamkincstéar
szervezeti keretein beliil felallitasra keriilt az Onkorményzati ASP Kozpont
szolgaltatasként hasznalt elektronikus iktatdsi rendszer kialakitasaért és a Magyar
Allamkincstéar ASP Kozponttal kétott szolgaltatasi szerz6dés szerinti mikddtetéséért és
hasznélataért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

‘az elektronikus dokumentumok védelmérSl: igy a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés megakadalyozasa.

az elektronikusan hiteles dokumentumok tigyintézési rendjének elektronikus térben
torténd tartasarol.

az lizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan szabalyozésardl, amely alapjan a feladatok,
hatasko6rok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

az elektornikusan hiteles dokumentumok nyomtatdsdnak rendjér6l, annak érdekében,
hogy az elektronikusan hiteles dokumentum ne veszitse el hitelességét papirra torténd
nyomtatas esetén.

A jegyz6 a hivatal 4ltal az Onkormanyzati 6nélléan tizemeltetett informatikai rendszer és az
ASP kozpont szolgaltatisa vonatkozdsdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos egyes munkakérok betSltéséhez sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felels személyt és a
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rendszer tizemeltetéséért 6nalléan felelds személyt, valamint kijel6li azt a szervezeti egységet,
amely gondoskodik a kvetelmények teljesitésérol és felligyeletérol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iktatérendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szdléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tdrolasa és kezelése a jegyz6 feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve
modositdsa a jegyz6i engedélyezést kovetben torténhet és a hely rendszergazda dokumentalja
az ASP kozpont altal végrehajtott valtozasokat.

A jogosultsag regisztraldsat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére, a névre szoldé hozzaférési
jogosultsag dokumentacié szolgal. A dokumentalasért felelds rendszergazda az ASP kozpont
altal adott jogosultsag életbelépését, az id6pont feljegyzésével és beallitdsdnak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy mdsolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyat
a jegyzb Orzi.

A jegyz6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelok
jogosultsaganak) kialakitasaért és miikodéséért. Az elektronikus iktatdrendszer hasznalatahoz
kapcsolodo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

Funkcionalis jogosultsdg:

A felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza. Egy Felhasznalo
tetsz6leges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

o érkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikusan érkezett killdemény sorszdmét, a kiilldemény
adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilén
érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezarasa, a kiilldemény bontasa.

e szignalé: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s /vagy ligyintézo
személy kijelolése, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatirozisa az
érkeztetési vagy iktatdsi képernyén személyesen vagy a szignalé irasbeli
utasitasa alapjan

o iktatist végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészdmmal vald ellatasa
azokban az iktatokonyvekben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye, valamint a jogosultsigi szintje feljogositja. Az iratot
tovabbithatja, hataridébe teheti (és visszaveheti), (szdmdra lathato) iigyiratot
szerelhet, csatolhat, az ligyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovébbithatja.

e iigyintézé: a funkciok barmelyike iigyintézore telepithetd. Ugykezel6i
utasitasok megadasa.

e irattaros: lezart ligyiratot atvehet irattdrba, modosithatja az irattarban 1évo irat
fizikai helyének adatait, irattirban 1év6 iligyiratot kezelhet, kdlcsoéndzhet,
kolcsonzésbdl visszavehet, irattari  jegyzékeket, selejtezési jegyzéket,
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o lekérdezé: kizarolag keresési és megtekintési joga van, a jogosultsigi szintjének
megfeleld iktatokényvekben. Sem a kiildemények sem az ligyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

¢ rendszergazda: az iktatorendszer mikodésének felligyeletet, a szervezet
informatikai egységének vagy az Onalléan miikddd rendszergazda feladata,
ennek keretében:

e biztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikodéképességét az
elektronikus ligyintézést végzd szoftverek hozzaféréséhez
e elharitja a hal6zati hibakat

karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat

karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,

felhasznalokat

kezeli a helyettesitéseket

karbantartja a kodtarakat

karbantartja a rendszerparamétereket

az Osszes iratkezelési funkcié (iktatokonyvek nyitdsa, lezarésa,

szervezeti egységhez rendelése, irattari tételszamok karbantartasa,

partnerallomany konszolidalasa (azonos partnerek Osszevondsa)
stb.karbantartasi jogaval rendelkezik.

e celvégzi az idészaki mentéseket (napi €s havi) , archivalasokat (éves)

e tirolja a mentések adathordozéit (napi: az iktatasi napot megelézo 3
napig, havi: harom hdnapig éves anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatirozott selejtezés idejéig). A mentésrol
masolatot is kell késziteni és évente minimum egy alkalommal -az
adatbiztonsag érdekében- ellendrizni az olvashatdsagot.

Hozzdférési jogosultsdg:

Meghatédrozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchidba elfoglalt helye szerint hol €lhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorokkel. (a meghatirozott funkcidkat mely szervezeti
egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

o Teljes szerv: a szerven beliill minden iktatokényv és tigyirat (a tovabbiakban : elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionélis jogot, fliggetleniil annak felelésétol.

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

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

e Sajat maga: kezelheti az 06sszes olyan dokumentumot, melynek feleldse
személyesen 6 maga.

Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet €s egy szerepkor tobb felhasznalonak is
kioszthaté.
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Helyettesités: a vezet6 altal meghatarozott idészakon beliil egyik felhasznalo atveheti egy
masik felhasznal6 szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét. A helyettesitd
felhasznalo ,,atvaltozik™ a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkiil, hogy a helyettesitett
jelszavat tudnia kellene). A naplokban minden tevékenysége ligy keriil bejegyzésre, hogy
azt a helyettesitett nevében a helyettesito tette. (mindkét adat rogzitésre kertil, de a
kiilénleges jogokkal nem rendelkezé felhasznalok szédmara a tevékenységeket a
helyettesitett hajtotta végre). Egy személy egyszerre csak egy valakit helyettesithet.

A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatorendszer:

- ASP szolgaltatasi szerzddéssel

- tarolt és feldolgozott adatok téarolasi szerkezetének ¢&s feldolgozasi
szabdalyainak leirasaval

- az adatokhoz torténé hozzaférési rend meghatérozasaval, valamint

- mikodtetésére vonatkozo utasitasokkal és eloirdsokkal.

Az ligyintéz6 feladata:

- dontés a csatolt elézményeinek végleges szerelésérol
- aziigyirat tisztazasa :

- azirattari tételszam meghatarozasa

- egyéb, ligykezeldi utasitasok megadasa.

Elektronikus Ugyintézési tevékenységet végzd felhasznalok feladatai:
Az elektronikus {igyintézésben kozremilk6dé személy csak az erre vonatkozd szabalyok
betartasaval végezheti munk4jat, igy kiillondsen koteles:

a.) Az elektronikus ligyintézési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja
soran azokat alkalmazni.

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

c.) Az elektronikus {igyintézés soran tapasztalt problémait, veszélyt jelentd rendellenességet,
tizemzavart haladéktalanul jelezni kételes felettesének, és az utmutatasnak megfeleléen eljarni.

Il. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE|

Az iratok rendszerezése
Az elektronikus tigyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirat térkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.
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Az iratok nyilvantartésa és az iratforgalom dokumentaldsa

Az 6nkorményzat hivatalahoz érkezd, ott keletkez6 ill. az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével az e
célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érdemi ligyintézést igényl iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast oly
moédon kell végezni, hogy az iktaté adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az ligyintézok és ligykezel6k fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Az egyes
iratkezeldk minden esetben, - mas iratkezelé helyettesitésekor is — sajat neviikben
azonositottként jarnak el és nem férhetnek hozzd mas tigyintézé azonositisahoz vagy
elektronikus alairasdhoz hasznalt adathoz, vagy eszk6zh6z. Ha az informatikai célrendszer az
tigyfeleket az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos elektronikus  dokumentum
osszeallitdsaban tamogatja oly médon, hogy korabbi adataik taroldsat lehetévé teszi, az igy
tarolt adatokhoz valé hozzaférést csak az azonositott dolgozd részére teheti elérhetové.

A papiralapi dokumentumrol térténd elektronikus masolat-készités soran a maésolat készitd
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését
és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas
értékelheto legyen.

A masolat készit6je elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papir alapti dokumentum
és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a meghatérozott metaadatok
elhelyezését kovetden az elektronikus mésolatot hitelesitési zdradékkal — az eredeti papir alapu
dokumentummal egyez6 — elektronikus alairassal 1atja el.

Az elektronikus masolatnak az eredeti dokumentummal t6rténé egyezése biztosithaté olyan
masolatkészitd szoftverrel, amely rendelkezik a kiilon jogszabaly szerinti szakmai akkreditalé
bizottsagok altal akkreditélt és tanusitasra jogosult szervezet ltal kiadott igazolassal, vagy két
fiiggetlen ellendrzési algoritmust alkalmazd szoftverrel lefolytatott ellendrzéssel, ha az
ellenérzés eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezoségét.

Az elektronikus masolatot, a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl sz6lo 27/2014. KIM rendeletben
meghatdrozottak szerint kell a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével létrehozni és azt
egyértelmilen az eredeti papir alapu dokumentumhoz rendelni:

. a papiralapt dokumentum megnevezese

. a papiralapi dokumentum fizikai méretei

. a masolat készité szervezet megnevezése és a masolat készitd személy neve

. a masolat készitd rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezeése €s
verzidszama

. a masolat készités ideje
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. érvényességi id6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatarozott.

A masolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell elhelyezni, amelyre
vonatkozdan a hitelesitést szolgaltat6 kizarja az alnév hasznalatat és az alnév hasznalatanak
kizarasa céljabol, biztositja, hogy a regisztracio alapjaul szolgald személyazonossag igazolasara
alkalmas hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel betli szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név.

Tobb dokumentumon is elhelyezheté az elektronikus alairas, illetéleg egy id6bélyegzé. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhetok.

Az elektronikus dokumentum papir alapi mésolatdval szemben tamasztott kévetelmények,
melyek a papir alapu masolat minden lapjara — vagy roncsolasmentesen bonthatatlan kotés
esetén az els6 oldalon - vonatkozoéan tartalmaznia kell:

. az eredeti elektronikus dokumentum egyedi azonositojat

. az eredeti elektronikus dokumentum tarolasi helyét

. az eredeti elektronikus dokumentum pontos méretét

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

. a masolat készitd rendszer illetve a masolat készitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidszama

. a masolat készités ideje

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

A betekintéseket, k6lcsonzéseket, mésolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté moddon,
papir alapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer futtaté eszk6zok védelmét, a virusokkal és mas
rosszindulati programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus lizenetek ellen.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modosités lehetéségét, a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum Iétrehozdjanak ¢€s archivaléjanak egyértelmi
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét, olvashatosagat.
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

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

12




Elektronikus Ugyintézési Szabélyzat

a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek tigyfélkapun/hivatali kapun
keresztiil vagy legalabb fokozott biztonsagt elektronikus alirassal ellatva érkeztek, valamint
amelyek a hivatali kapun keresztiil lettek tovabbitva.

b) A hivatali kapun, valamint az elugy.hu-n keresztiil érkezett dokumentumokat a jegyzé altal
megbizott személy nyithatja meg, illetve t6ltheti le. A kijeldlt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkézben Oranként kételes a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett
dokumentumokat let6lteni, s a sziikséges eljarasok elinditasarol gondoskodni.

¢) Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos el6z6 pontban meghatdrozott feladatok ellatasa a
Hivatal kijelslt dolgozojénak a feladata, akinek helyettesitését a jegyz6 altal kijelSlt dolgozo
latja el. Mindkét kijelolt felelds tavolléte esetén a jegyz6 gondoskodik a feladat ellatasat végzo
ideiglenes helyettes kijelolésérol.

d) A hivatali kapuhoz és az elugy.hu onkormanyzati kapuhoz valé hozzaférés érdekében a
kijelolt hivatali kapu felelds személyeknek rendelkeznie kell iigyfélkapuval, illetve az elugy.hu
esetén dedikalt autentikacioval, amelyhez tartozé6 e-mail cimet a hivatal részére
megismerhet6vé kell tennie. E kételezettségiiket a munkakori leirasukban szerepeltetni kell.

e) A beérkezett és az e-tarhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu és az elugy.hu
altal adott azonositoval (file néven) toérténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az elektronikus
vélaszlevelek azonositoval (file névvel) torténd elldtasa a beadvany azonositéjanak
felhasznalaséaval torténik.

f) Azon a tarhelyen kell elhelyezni az liggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden egyéb,
az tiggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot, amely felilletrdl az {igyfél kezdeményezte
az elektronikus tigyinditast.

g) Az e-tarhely és az elugy-tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi taroldsara
szolgal. Az irat iktatasat kovetben az iratot at kell helyezni az iktaté rendszer elektronikus
irattaraba, amely az iratot iktat6 feladata. Az athelyezés minden az tiggyel kapcsolatos ¢ _iratra
vonatkozik. Az e-tarhelyen és az elugy-tarhelyen ezt kivetGen az irat biztonsigi mdsolata
marad.

h) Az elektronikus iigyek érkeztetéséért felelds az elektronikus letoltését kvetden elvégzi az
irat kititkositasat, majd — irat érkezésr6l — e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasaval megbizott vezetdnek, vagy (amennyiben az adott ligytipusra van ilyen) elinditja
az elektronikus ligymenetet tamogaté workflow szakagi folyamatot. E mellett kozvetleniil is
felhivhatja figyelmét. Azon esetekben, amikor az ligytipus egyértelmiien meghatérozott és a
hivatali workflow automatikusan indul, az érkeztetd személynek nincs feladata,

1) Az elektronikus levelek szigndldsa a jegyz6 feladata, melyre vonatkozdan automatikus
szignalast is elrendelhet dedikalt workflow tdmogatott iligymenetekben. Tévollétében e
tevékenységében az aljegyz6, ha 6 is tavol van, a megbizott koztisztviselé helyettesiti.
Mindhdrom személy tavolléte esetén az iligyiratkezelés feliigyeletét ellatdé iigyintézé
helyettesiti.

j) Az elektronikus iratot az iigykezel6, vagy az automatikus workflow rendszer veszi
nyilvantartasba (iktatja).
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k) Az iktatds soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktat6 feladata az elektronikus
beadvanynak és egyéb hozza kapcsolodd elektronikus dokumentumnak az iktatd rendszer
elektronikus irattdraban t6érténé elhelyezése.

1) Az e-tarhelyen és az elugy-tarhelyen 1évé elektronikus iratok ezt kdvetden biztonsagi
masolatként kezelend6k mindaddig, amig az tigy elintézésre nem keriil és elvégzik azok
irattarba helyezését. Az uigy elintézést és irattarban torténd elhelyezését kovetden keriilhet sor
az e-tarhelyen 1évo ligyhoz tartozo iratok torlésére. A torlés az iktatd feladata és a targyévet
kovetden januar honapban kell elvégezni.

m) Az iktatast kovetden az ligykezeld e-mail kiildéssel is kozli a kijelslt igyintézdvel ennek
tényét. Az e-mail killdés és visszaigazolds az irat része, ezért ennek mentése és az irathoz
csatoldsa az ligykezel6 vagy az automatikus workflow rendszer feladata.

n) Az tigyintézéshez sziikséges informaciok konnyebb kezelése érdekében lehetdség van az
elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként toérténd kinyomtatasara. A
kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas céli felhasznalasa vagy irattarba helyezése tilos.

0) A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil t6rténé kiildése soran az
irat elokészitése megegyezik papir alapt kiildemények elokészitésének eljarasaval.

B.) Iratkezeld rendszer és az E tigyfélszolgdlati rendszer kapcsolata ASP Kozpont esetén:
Az elektronikusan beérkezd beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus.

Ha az drlaptipusra engedélyezett az automatikus iktatds €s az iktatashoz minden adat
rendelkezésre all, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkezd esetben egyedi iktatas (iratkezeld,
szignalo)

Az E-lgyintézési rendszer &ltal biztositott iigykovetési szolgaltatis keretei kozott az
iratkezelési rendszer atadja az erre szolgalo kapcsolati feliileten az E-tigyintézési rendszernek
az alabbi adatokat:

» a lekérdez6 személytol szarmazoé elektronikus beadvanyok

» érkezés datuma és érkezési szam

» iktatdszam (ha az iktatas megtGrtént)

* iigytipus (pl. ipariizési add)

« irattipus (pl. kérelem, bevallas)

« ligyfél (ha az iktatids megtortént; eltérhet a bekiild6tol)

» allapot: iktatas elott, tigyintézés folyamatban, {igyintézés sziinetel, lezarva

* el6ado (ha az iktatds megtortént)

» ligyintézési hatarid6 (ha az iktatds megtértént; tires is lehet, ha nem hataridésként

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

Az elektronikus iktatd rendszer minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

lIl. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kildemények atvétele
Elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafickot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni.

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

nyugtat).

Elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papir alapu kiséré lappal
lehet. Az adathordozot és a kiséré lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kiséré
lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozoén 1évé irat (ok)
targyat, a fajl nevét, fajl tipusat, rendelkezik e elektronikus aldirassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésag tartalmat.

Az elektronikus levelezési rendszeren beérkezd, iktatast igényld elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatdsat a szervezeti egység iktatassal megbizott munkatarsa végzi.

Elektronikus iigyintézés esetén az elektronikus iratkezeld rendszernek képesnek kell lennie
arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kozremilikodés és a dokumentum
megnyitasa nélkiil automatikusan visszaigazolja. A visszaigazoldsnak tartalmaznia kell a
beérkezés hiteles id6pontjat, valamint az automatikusan generdlt érkezteté szamot. Az
elektronikus 1ton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos milkddést
kiallitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepl6 id6pont. Nem folyamatos
miikddést rendszerek esetében a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak lejéarta az
lizemsziinet id6szakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat) a
fogadd szerv az ilizemsziinetet kovetd elsé munkanapon allitja ki. Egyes elektronikus uton
érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon jogszabdly idébélyegzd
alkalmazasat irhatja elo.

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

A kiilldemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent ha:

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

- az informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
akadalyozaséra iranyul
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- az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Papiralapon érkezet iratok kilonds szabalyai, iratok digitalizéldsa (vonalkdd

alkalmazasa)
a) A hivatalhoz a kiilonb6zd ligykorben érkezd vagy keletkezd papiralapt iratokat minden
esetben digitalizalni kell.

b) Az iratok digitalizadlasara az érkeztetést kovetben, illetve a hivatalban keletkezd iratok
esetében az iktatas utan kell sort keriteni, azok vonalkéddal torténd ellatasat kdvetden.

c) A beérkez$ iratok digitalizalasa az a.) pontban meghatirozott esetekben az iktatéd
munkatarsainak feladata, szervezeti egységeknél keletkez$ iratok esetében az iktatdsra
jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak, vagy szervezeti egységeknél ezzel kiilon megbizott
munkatarsak koételessége.

d) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalas, majd az elektronikus dllomanyok majd a régzitett
iktatasi alapadatok Osszerendelését az elektronikus iratkezeld rendszer, valamint ennek
kiegészit6 funkcidi automatikusan hajtjak végre a vonalkdédok alapjéan.

€) Amennyiben a felhasznal6 egyedileg digitalizalja az iratokat, akkor a kézponti rendszerben
az Osszerendelést a vonalkoddal, illetve manudlisan kell végrehajtani.

f) Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg formatumban kertil tarolasra, amelye az elektronikus
iratkezel6 rendszer vagy automatikusan rendel Gssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzo
munkatéarsnak kell manualisan csatolni az iktatott irathoz.

g) Abban az esetben, ha mas adathordozon, vagy mas formatumban érkezé iratokat kell
rogziteni, akkor fajlcsatoldssal kell az iktatott tételhez rendelni. (pl.: e-mail forméatum)

A kildemények felbontasa
Az elektronikusan érkezett killdeményt iktatds elott megnyithatdsdg (olvashatdséag)
szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiilldemény a rendelkezésre allo eszkozzel nem nyithatd
meg, ugy a kiildét az érkezéstol szamitott 3 munkanapon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az 6nkormdanyzat altal hasznalt elektronikus tton torténd fogadas
szabalyairol. Ilyen esetben az érkezés idopontjdnak az Onkormanyzat altal is értelmezhetd
kiilldemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot alairé azonositdsa az elektronikus aldiras ellendrzésének keretében a
hitelesités szolgaltatd utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldiras nem érvényes, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairdként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik, vagy flizodhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megéllapithat6 legyen. Papir
alapti irat esetében a benyjtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatoldséval is biztosithatd.
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Elektronikus irat érkezése esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az
elektronikus visszaigazolasban meghatéarozott iddpont az irdnyado.

A klldemények érkeztetése

A papir alapt és elektronikus kiildemények atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzdének az iratra valé
ranyomasa, az érkeztet6 szdm adasa, a nyilvantartas sorszamanak rdgzitése az iraton, az
érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, bels6 cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
a kiildemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

Az elektronikus formaban érkez iratokat ki kell nyomtatni és papir alapu iratként kell kezelni
(érkeztetni, iktatni, a kinyomtatott valaszirattal irattirba helyezni) stb.; az elektronikus
adathordozora vonatkozo rendelkezések megtartasaval.

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

A személyes postafiokra érkezé hivatalos kiildeményeket azonnal a kdzponti postafickokba
kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

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

» az elektronikus postafiokra érkezo
» elektronikus file (word, vagy més formatumt dokumentum)
» az online kit6ltésti beadvany

* ligyfélkapun Kkeresztiil — a torvényben szabéalyozott biztonsagi eldirasok alkalmazésa
mellett kdzvetleniil kit61t6tt kiilldemény

» érkeztetését az iigyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejtileg.

Beadvdnyok elektronikus érkeztetése ASP esetén:
A Hivatali kapun érkez6, a nyomtatvanykitolté keretprogram segitségével beadott tirlapok az
ASP-kézpont cimére érkeznek.

Az ASP ko6zpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabol
az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

« érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezel6 rsz érkeztetési webszervizek szamara
» e-lirlap xml — a nyomtatvanykit6lté keretprogrammal kit5ltstt tirlapadatok

a) Az érkeztetési folyamat sordn:

» Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat
« Megtorténik a bekiildo és iigyfelek megfeleltetése a partnertarban 1évoknek

* Az e-lirlap xml és csatolmanyok bekeriiinek a dokumentumtarba
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* Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az el6zményekre (opcionalis)
Az iratkezelési rendszer automatikus javaslatot tesz az a szignalasra (opcionalis)

b) A beérkezd elektronikus dokumentumok az iratkezelési szoftverbdl automatikusan
atkeriilnek a szakrendszerekbe, az alabbi lépésekben.

» Atvételre varé iratok lekérdezése

* Irat iktatdsi adatainak lekérése

* Bekiild6 viszont azonositasa

* Bekiildé megfeleltetése a szakrendszer partnertrzsében tarolt adatokkal
* Szakrendszeri irat felvétele

Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezo, ill. ott keletkez6 iratokat - a 74.-75 pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas
elektronikus — modon az ASP kézpont altal szolgaltatott Iratkezel6 szakrendszerrel torténik az
alabbi ugyviteli folyamatokra:

« Papir alapu kiilldemények atvétele

* Papir alapu kiildemények érkeztetése

* Papir alapt kiildemények bontésa

» Elektronikus killdemények kezelése

* Szignalas

* El6zményezés, iktatas bejovo irat esetén
* El6zményezés, iktatas kimend irat esetén
* El6zményez¢s, iktatas téves iktatas javitasa esetén
» Ugy lezarasa, irattari lead4s

* Expediélas és postazas

» Irattari atvétel, irattarazas

» Trattéri kolcsonzés

* [ratok selejtezése

* Levéltarba adas

Iratkezelési adatszolgaltatas— torténik. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl
megallapithato legyen:

» az irat beérkezésének pontos ideje,
» az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,
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* az irat tirgya,

* az elintézés maddja,

* a kezelési feljegyzések,
» az irat holléte.

Kiadmanyozas (alairés, hitelesités)
Nem minésiil kiadméanynak:

» az elektronikus visszaigazolas
» a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tijékoztatas

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett,
elektronikus alairast kell alkalmazni.

A kiadmanyozashoz hasznalt és a hivatalos célra felhasznéalhaté elektronikus alairasokrodl az
érvényességi 1do6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmdnyozas ASP Kozpont esetén:

A kiadmanyozasi folyamat 1épései:
* A szakrendszerben megtérténik a kiadmany-tervezet elkészitése és egyeztetése
* Az expedidlasi adatok régzitése
* Iratpéldanyok 1étrehozésa
* Aléiras
* A szakrendszer az iratkezel6 rendszert6] Iktatoszamot kér
« Ugyfélkér viszont-szinkronizalasa

Expedialds és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Lehetséges kézbesités tipusok:
* Postai papiralapt
* Helyben
» Postai hibrid
« Hivatali kapu tigyfél tarhely
* Elektronikus levél

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

e az 6nkormanyzat nevét, azonosit6 adatait, (cim, telefon, fax, email)
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o azligyintézd nevét,

e akiadmanyozd nevét, beosztasat,
e az irat targyat,

e azirat iktatoszamat,

e amellékletek szamat,

e acimzett nevét, azonosito adatait,

e aziigyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
o clektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

o clektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tjékoztatja a cimzettet az
tigyintézés befejezésérol, a letdltési lehetoségekrdl, és hitelesen naplozza a letoltést.

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

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, ill. a kdzponti postafidk a letdltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatait hagyomdnyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Az elektronikus kézbesités 1épései:
* Feladojegyzek készitése

« Atadas a kézbesités-szolgaltatonak

IV. FEJEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Az azonos iktaté helyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan térolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat, kozds rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonboz6é iktato helyekhez tartozo iratok kozds rendszerben is
tarolhatdk.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatésagat, hasznalatat, a selejtezési id6
lejarataig, vagy levéltarba adasig biztositani kell.

Irattarozas
Az elektronikus iratokat hattér allomanyban kell archivalni, az irattdrba helyezés szabélyainak
megfelelden.

20




Elektronikus Usyintézési Szabdlyzat

Az archivélt, két éven tul selejtezhetd elektronikus iratokrél a masodik év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni.

Az irattarba adist és az irattéri anyag kezelését — papir alapi, més adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézéas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelos tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznal6
elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése a selejtezésre utalé bej egyzéssel torténik,
a rendszerbdl fizikailag nem t6rlédnek ki az adatok, csak a felhaszn4ld szaméra ad informaciot
az irat selejtezésére. Megsemmisités esetén a digitalis dllomany teljes torlésére keriil sor.

Levéltarba adas

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezeleését (olvashatéva tétel, levéltiri selejtezés, levéltari feldolgozés, mésolat kiadésa,
kutathatosag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen elektronikus {igyintézési szabdlyzat 2018. januar 1. napjaval 1ép hatalyba.

Val, 2017. december 31.

Mellékletek: )
1. szamu melléklet: Elektronikus Ugyintézési Fogalomtar
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E-Ugyintézés fogalomtar

1. Torvényi hattér

2015. évi CCXXIl. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok &ltalanos
szabdlyairdl (E-Ugyintézési tdrvény)

* Az elektronikus Ggyintézést biztosité szervek informdciés rendszerével szembeni
minimum-kovetelményeket az E-ligyintézési tv. 25. § (3) bekezdése hatarozza meg.

® Az E-Ugyintézésitv. 62. Atmeneti rendelkezéseik alcimben kiilon meghatérozza, hogy mely
feltételeknek mely idépontig kell teljesiiniiik.

451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl (Vhr.)

257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl

2. Preambulum

A kapcsolattartas altaldnos szabalyai’

A hatosag irdsban, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabélyairol
sz016 toérvényben (a tovabbiakban: Eiisztv.) meghatérozott elektronikus uUton (a tovabbiakban
egyiitt: irdsban), vagy személyesen, irdsbelinek nem mindsiilé elektronikus Gton (a tovabbiakban
egylitt: szoban) tart kapcsolatot az ligyféllel és az eljarasban résztvevikkel.

Ha torvény masként nem rendelkezik, a kapcsolattartas forméajat a hatésag tajékoztatdsa alapjan
az ugyfél vélasztia meg. Az ligyfél a vélasztott kapcsolattartdsi modrdl mas - a hat6sagnal
rendelkezésre all6 - médra attérhet.

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

Az elektronikus Ugyintézés

A kozigazgatasi hatosagi Ggyek elektronikus Gton térténé ellatdsa, az ekdzben felmeriils tartalmi
és formai kezelési munkamozzanatok &sszessége.

Az e-lUigyintézési szolgaltatasok 6t szintre oszthatdk.

1. szint: elektronikus informacionyujtas. Példdul a hivatal honlapjan lévé tajékoztatds az
Ugyintézésrdl vagy a nyitvatartasi idérsl.

2. szint: az egyiranyd kapcsolat. Péld4ul a hivatali honlaprél letdlthetéek az iigyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok.

3. szint: mar megjelenik a kétiranyd kapcsolat, azaz az interaktivitas. Itt mar online és hitelesitve
kitélthetSek az lirlapok. Megtérténik a kitdltés ellendrzése és a letdltstt dokumentumokat
azonositasi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus formaban.

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

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

! https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1600150.TV
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Az elektronikus Ut
Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg tovabbitast végzé
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok utjan torténd végzése.

magyarorszag.hu - Elektronikus tdjékoztatds szolgéltatas?
A szolgaltatas keretében a NISZ elektronikus formdban nyljt tdjékoztatast a
magyarorszag.hu honlapon az elektronikusan intézhetd tgyekre, valamint az
mo " lizemsziinetet vagy az elektronikus ligyintézés korlatozott miik6d6képességét
L o\ ¥ okozé technikai tevékenységre vonatkozdan.

Emellett feliletet ad az Ugyfélkapu és a Hivatali Kapu, illetve Perkapu
miikodéséhez, elektronikus tajékoztatast nyujt koz-, allamigazgatasi ligyekben, e-kdzigazgatasi
szolgaltatasokkal kapcsolatban és tartalmazza a legfontosabb informaciékat Magyarorszagrol. A
portalon elérheték a kozponti, teriileti és helyi kézigazgatasi szervek, szolgaltatok adatai,
ugyleirasok, letoltheté elektronikus (irlapok, mintak és hatalyos jogszabalyok.

3. Fogalommagyarazat

E-Papir: Altaldnos célt elektronikus kérelem(rlap szolgéltatas 3
Az e-Papir szolgaltatas
aregisztralt intézmények felé
i torténd elektronikus, hitelesitett
e.papir A U A
- levelezéshez, igyinditashoz
hasznalhatdé. A fellletr8l csak

Kiildje elektronikusa
) « 3 abban az esetben lehet levelet

Intézze ligyeit, hivatalos levelezéseit gyorsan,

kényelmesen! Az e-Papir egy ingyenes, hitelesitett kulden i, ha az intézmény
iizenetkiild5 alkalmazas, amely intemetkapcsolaton -
keresztill, elektronikus Gton 3sszekdti az Ugyfélkapuval csatlakOZOtt az e_Paplr
:'en‘delk‘elﬁ iigyfeteket a szolgéltatishoz csatlakozott szolga' |tata'5h02, i“etVe a
intézményekkel.
Az igyinditéshoz kattintson a Bejelentkezés gombra és felhasznalé rendelkezik
adja meg a megjelend KAU-feliileten az ugyfelkzpus U élka uva | .
felh ildnevét és jelszavat. A megjelend e-Papir gyf p
oldalon kiildnbsz6 témak és tgytipusok kdziil , s
vlaszthat, Az e-Papir az azonositast
o = kévetSen biztositia az Ugyfél
5o és hasznélati feltételek s ., R
szamdra hogy az elektronikus
(; ity ,E Ugyintézést biztosité szervhez
- szabad  szbéveges  beadvanyt

terjesszen el6, ha azt jogszabaly nem zarja ki.

S«Papir

(’\ . A szolgaltatas az epapir.gov.hu cimen érheté el.
-

2 http://nisz.hu/hu/mohu-elektronikus-t%C3%A1j%C3%A%0ztat%C3%Als
3 http://nisz.hu/hu/ep-epapir



Elektronikus tajékoztatdsi szolgéltatas*

A kormanyzati tajékoztatds szabélyozésara szolgdlé SZEUSZ, a magyarorszég.hu korményzati
portal. Biztositja az iigyfélkapu és a hivatali kapu miikodtetésének, illetve a kapcsolodo
Ugyfélszolgdlatnak a tédmogatasat, elektronikus tajékoztatdsi szolgaltatast nydjt koz-
dllamigazgatasi, valamint orszag-informaciok, tovabba e-kdzszolgaltatasok kapcsan.

A szolgaltatas részei

A Magyarorszag.hu portal lizemeltetésével a kovetkezd szolgaltatasok nyajtasat biztositja:

e a kozponti, teriileti és helyi kozigazgatasi szervek, szolgaltatok, valamint az ANYK
rendszerhez csatlakozott tovabbi szervezetek elérhet8ségi adatai [postai és elektronikus
cim(ek), telefonszamok (kdzpont és ligyfélszolgélat), Ggyfélfogadasi idé;

* ugyleirasok, letdlthetd elektronikus Grlapok, mintak kézzététele;

e elektronikus uton intézhet ligyek kataldgusa, amely tartalmazza a szolgaltatast nyujté
szervek megnevezését, és elektronikus elérhetdségét;

e személyes azonositassal igénybe vehetd forum;

e Dbejelentések, kozlések feliilete, mely magdban foglalja a jogszabaly alapjén itt
kozzéteend6 hatdsagi hirdetmények megjelenitését;

¢ a helyi ligyekbe bekapcsolédni kivané civil szervezetek mutatéja, bejelentkezési helye;

UK: Ugyfélkapu szolgéltatas®
Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus iigyfélbeléptets és

q azonosité rendszere. Biztositja, hogy felhasznaléi a személyazonossag

N1V igazoldasa mellett, egyszeri belépéssel, biztonsagosan kapcsolatba

. 0 Iéphessenek az elektronikus kozigazgatasi ligyintézést és szolgéltatast nyajtéd
szervekkel.

A szolgaltatast elektronikus ligyintézést biztositd szervek és ligyfeleik vehetik igénybe.

A természetes személy a szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges regisztraciét az tigyfélkapu
létesitésére feljogositott regisztracids szerveknél személyesen, elektronikus személyazonositd
igazolvany birtokdban online kezdeményezheti. Elektronikus ligyintézést biztosité szervek az
azonositasi szolgaltatast a KAU - Kézponti Azonositasi Ugynok szolgéltatashoz csatlakozva vehetik
igénybe.

mo Az Ugyfélkapu haszndlatdhoz személyes
i UGYFELKAPU \a2 g n‘j ligyfélkapus azonositora van sziikség,

melynek megszerzése a kovetkezd
1épésekbdl all:

1. Az gyfélnek regisztraciét kell

Lépjen be az Ugyfélkapun! kezdeményeznie,
2. lIgazolnia kell személyazonossagat
Felhagrdléngy: | (hitelesités),
Jelszd: 3. Az elsé  Dbelépés alkalmaval
R e egyszerhaszndlatos kodjaval aktivélnia
MSg nem regiszill? | Effeleitette a jelszaal? kell regisztracidjat

7 www.nisz.hu/sites/default/files/e-tajekoztatas_szolgaltatas_leiro_lap_v2__ 0.pdf
5 http://nisz.hu/hu/%C3%BCk-azonos%C3%ADt%C3%Als-sz20lg%C3%A1ltat%C3%Als
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Az Ugyfélkapun belépve Személyes iigyfélkapu feliiletére jut. Ide érkeznek a hivataloktél kapott
dokumentumok értesitései és az ligyfél itt adhatja fel a dokumentumait.

A Személyes Ugyfélkapu feliiletrdl érhetd el a Hivatali kapu is. Ezt a Kdzponti Rendszerhez
kapcsolodé szervezetek erre kijelolt adminisztratorai az erre szolgald kiilon jelszéval hasznalhatjék.

Az Ugyfélkapu a www.magyarorszag.hu Kormdnyzati Portdlon az ugyfelkapu.magyarorszag.hu

oldalon érheté el.

Részszolgaltatasok:

o Ugyfélkapu regisztrécio;
o Ertesitési tarhely {Elkiildott dokumentumok, Tartés tar);
¢  Dokumentumfeltoltés;

e Sajat mappa;

e Elektronikusan intézhetd ligyek;

e Sajat adatok;

e Jelszovaltoztatas;

e Kulcstar.

SZUF: Személyre Szabott Ugyintézési Feliilet

S

Ugyintdzds szabadon

BEMUTATO | OGYINTEZES | KAPCSOLAT Q)

Ugyintézés szabadon

Bizonyéra nem tévedink nagyot, na azt
aliftjuk: On sem szeretl 3 hivatalos Ugye't

intdzni. £z igy van rendén. h'szen példau
szemé y ekmanyaink cseréje, 'gazolvdnya’nk '
megdjitase nem jSkedv kérdése, hanem
kéte ezettség, mindennap’
€ etinkhdz kapcsoiddd szukségszeriség,
Tesszdk. mert tenndnk ke |. Szerencsénkre a
kbzigazgatasi ugyek je entds része ma mar
e ekrronizél, igy interneten keresztdl
gyorsaboan és kényelmeseoben juthatunk e =
a megoldésc«ig.
OVABB



OQBNNTEZES  KAPCSOLAT

ligyintézés szabadon
=
oizis
Raiis db LEGGYAKRABBAN HASZNALT SZOLGALTATASOK
106 Pt
- © o 0 O
MAGANELET v

NMHH Adatkapa Adetszolgaliatés Hitisa Adé- &a fbrulikbevallis Adéigerolis

NAKGOI
DRMARYOK.
OKTATAS
PhydzaT
TARSADALOMBIZTOSTTAS
VALUALKOZAS

Az e-papir szolgaltatds mar alapesetben itt elérhetd, igy ez nem igényel az 5nkormanyzatoktdl
kiilén csatlakozast.
A SZUF a jogszabalyban kijeldit szolgaltaté altal nyujtott olyan, az iigyfél 4ltal személyre szabhaté
internetes alkalmazds, amely az azonositott (igyfél szdmdra egységesen elérheté lehetGséget
biztosit az elektronikus lgyintézéshez sziikséges nyilatkozatok, eljarasi cselekmények és egyéb
kételezettségek teljesitésére, az (gyfél 4&ltal igénybe vehetS elektronikus (igyintézési
szolgaltatasok igénybevételére.b
KAU: Kozponti Azonositasi Ugynok
A SZUF-re térténd belépéskor a KAU azonositja az tigyfelet.
Il:l A KAU jogszabalyban meghatarozott azonossag ellen6rz6 tigynoki szolgaltatas
egy specialis, allam altal kételezGen nyujtott esete. A Szolgaltatas biztositja a
e 0 kiilbnbézd szakrendszerek felé a kozfeladatot elldtd szervezetek, valamint
annak a Szolgaltatast igénybe vevd természetes személy alkalmazottjanak,
illetve dllampolgarok azonositdsét és — emelt szint(i szolgaltatas esetében —a
jogszabdlyi feltételek fenndlldsa esetén a kért azonosité visszaadasat az azonositast kérd
szakrendszer szamara.’
A KAU mogétt elérhetd azonositasi szolgaltatasok.
o (K (Ugyfélkapu)
e RKTA (Részleges Kodu Telefonos Azonositas)
e eS7IG (eSzemélyihez kapcsolodé azonosités)

KAU-azonositast hasznal toébbek kézott a Beliigyminisztérium Rendelkezési Nyilvantartas
szolgéltatdsa, valamint a megujult Ugyfélkapu.

eSZIG: elektronikus térold elemet tartalmazé személyazonositd igazolvény®
A 2016. januar 1-t6l bevezetett 0j, taroléelemet tartalmazé személyazonosité igazolvanyhoz az
dllampolgérok elektronikus alairas szolgaltatast is igényelhetnek.

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

http://hiteles.gov.hu/cikk/51/Elektronikus%20al%C3%A1%C3%ADr%C3%A1s%20az%20%C3%BA|%20s2em%C3
%ASlyazonos%C3%ADt%C3%B3%20igazolvs%C3%Alnyokhoz

5

Q



KORSZER(
BIZTONSAGOS
SOKOLDALD

Az uj, elektronikus tarold elemet tartalmazd
személyazonosité igazolvanyhoz (eSZIG) az
allampolgarok onkéntesen elektronikus aldiras
szolgdltatast igényelhetnek, mivel az igazolvany
biztonsagos taroléeleme {chip) tamogatja az e-
aldirds funkciét. A szolgaltatas lehet6vé teszi az
elektronikus  dokumentumok  természetes
személy dltal torténd elektronikus alairasat, igy
az igazolvany felhaszndlhaté lesz az e-
lgyintézésre ugy a kozigazgatasi folyamatokban,
mint a maganjogi eljdrdsokban. Az eSZIG-hez
kapcsolodd e-aldirds Ugynevezett mindsitett
tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu
elektronikus alairasnak felel meg.

A polgar a személyazonosité igazolvanydhoz

tartoz6 PIN kod megadasaval adja hozzdjaruldsat az elektronikus azonositashoz. Ehhez
rendelkeznie kell szamitdgéppel és kontakimentes kartyaleolvaséval.

IDOPONTFOGLALAS

ELEKTRONIKUS SZEMELYAZ

ONOSITO

IGAZOLVANNYAL REGISZTRALOK

Amennyiben On rendelkezik elektronikus személyazonositd igazolvannyal,

és még nincs ligyfétkapus hozzaférése,

abban az esetben - azonositést

kévetben - itt hozhatja Létre Ugyfélkapu-regisztracidjat.

AZONOSITAS INDITASA

ONY: Osszerendezési Nyilvantartas

Altalanos kérelemiirlap megszemélyesitése az ligyfél személyes adataival.

Az ONY a személyiadat és lakcimnyilvantartasba
valamint az elektronikus {igyintézést igénybe vev

n, a kozponti idegenrendészeti nyilvantartashan
68, kilfoldon él6 természetes személyek személyi

nyilvantartdsdban szerepl6 valamennyi él6 természetes személyre vonatkozdan 6sszerendelési
bejegyzést tartalmaz, és ahhoz rendelten tarolja az egyes szakrendszeri nyilvantartasok altal

elGallitott és titkositott 6sszerendelési kapcsolati
szolgalé adatok térolasara nem keriil sor.’°

kodokat. Az ONY keretében személyazonositasra

9 https://ugyfelkapu.gov.hu/regisztracio/regEszemelyi#fancor

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

A NISZ Zrt. AVDH-szolgéltatas oldalén az elektronikus aldirdssal nem rendelkez6 allampolgérok is
feltsithetnek és hitelesithetnek dokumentumokat, ezaltal teljes korlien részt tudnak venni az
elektronikus ligyintézésben.

A szolgéltatas hasznalatahoz tanusitvannyal vagy Ugyfélkapuval torténd azonosités sziikséges.

Téltse fel, és hitelesitse dokumentumait!

Az Asra vi tett dok turn-hi és szolgAttatis az sllampolgirok résoére nyijt kény megoldast arra, hogy biztonségosan tudjik intézni hivatalos tigyeiket
a kdzigazgatashan, Minden olyan 416 részére gyors bekaposolddasi lehetdséget biztosit az el ikus Ggyintézésbe, aki nem rendelkezik elekironikus sléirdssal, de az
eljéris megkoveteli az elektronikusan aldirt doku tumot. gy a csak if kezd iigyfél is teljes kiniien részt tud venni az elektronikus igyintézéshen e

szolgéltatas igénybevételével,

Dakumenturn ngiesités

Hasmnllat lemutatd

Azonositasra visszavezetert dokumentumbitslesites

&)l kvalaszissa

Hitelesités kivalasztas

. flfopadomaz =

kezdSoldsl| kapcsolst | imprawazum

12

HKP: Hivatali Kapu'®

A Hivatali Kapu (HKP) a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (k6zponti rendszer, KR) része.
A HKP-n keresztiil az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus lizeneteket,
illetve a hivatalok elektronikus lizenetei a hitelesen azonositott Ugyfelekhez (dllampolgdr vagy
hivatal) eljuttathaték.

Hivatali kaput azon szervezeték hasznélhatnak, akik csatlakoznak a kézponti rendszerhez.
rendelkezé (igyintézék azonositasa Ugyfélkapu regisztracioval torténik, ezért a Hivatali Kapu
hasznalatanak alapvetd feltétele az tigyintéz6k szaméra az Ugyfélkapu-regisztracio.

KR: Kdzponti Rendszer = Kdzponti Elektronikus Szolgéltatd Rendszer
Az elektronikus kozszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tdmogatd kézponti informatikai
és kommunikacios rendszerek egylittese Magyarorszagon.

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

BKSZ: Biztonsagos Kézhesitési Szolgaltatas (NISZ kordbbi megnevezése BEDSZ)
A szolgéltatas segitségével az Gigyfél be tudja nyujtani a kivant beadvényt, mely az 6nkormanyzat
Hivatali tarhelyére érkezik.

11 https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasck/avdh.html
12 hitps://niszavdh.gov.hu/index;jsessionid=B88061C2858BF3BD7A7B8C8223650FC1.route2
13 www.etudasportal.gov.hu/pages/viewpage.action?pageld=5865531
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A BKSZ feladata:

e aziizenet fogadasanak igazolasa,

e az lizenetek sértetlenségének biztositasa,

* az atvevl személyének igazolasa,

e asikertelen kézbesités igazolasa.
A BKSZ-en {a NISZ Zrt. szolgaltatdsanak kordbbi megnevezése BEDSZ) térténd kézbesités ill. a
kiildemények fogaddsa a hivatali kapu igénybevételével biztosithaté az elektronikus ligyintézést
biztositd szervek szamdra.

RNY: Rendelkezési Nyilvantartas*®

A Rendelkezési Nyilvantartds (RNY) egy olyan rendszer, amely a
természetes  személyek  elektronikus  Ggyintézésére  vonatkozd
m— rendelkezéseit tartja nyilvan, és az arra jogosultak részére lekérdezhetdvé
-0 teszi. Lehet8séget biztosit az tigyfelek részére tigyintézési rendelkezéseik
megtételére, az RNY-hez csatlakozott szervezetek szamara pedig a
rendelkezések megismerésére.

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a szervezet az ligyféllel valé kapcsolattartas soran az ligyfél
ligyintézési rendelkezéseit koteles figyelembe venni, elektronikus vagy nem elektronikus
kapcsolattartds esetén is. Az RNY tehat lehetdséget biztosit az ligyfelek részére — regisztraciot
kévetBen — ligyintézési rendelkezéseik megtételére, a csatlakozott szervezetek szamdra pedig a
rendelkezések megismerésére.

Az Ggyfél altal tett rendelkezést az adott szervezetnek a szolgéltatashoz torténd csatlakozasat
kovetBen van lehetbsége lekérdezni és megismerni. Az Gigyfél meghatalmazas tipusu rendelkezést
pedig csak azon szervezet ligytipusdra vonatkozoan tehet, amely a szolgaltatashoz csatlakozott.

ASP: Application Service Provider

Az oOnkormanyzatoknak egységes feliileten, felhGalapu szolgéltatdsként teszi elérhetévé a
feladataik ellatasahoz sziikséges alkalmazdsokat, igy biztositva az ligyfelek hatékony kiszolgalasat.
Az 6nkormanyzat altal alapitott kdltségvetési szerv feladatellatasat tdmogato, szamitastechnikai
héldzaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgéltatast nyGjto, elektronikus informacids rendszer.

Részei:

e iratkezelG rendszer,

e az dnkormanyzati telepiilési portal,

e azelektronikus tgyintézési portal (elektronikus(rlap-szolgaltatassal),
e agazdalkoddsi, az ingatlanvagyon-kataszteri rendszer,

* az Onkormadnyzati adérendszer,

e azipari és kereskedelmi,

e hagyatékileltar-rendszer

Biztositja: Magyar Allamkincstr ASO Kézpontja

14 https://euf.gov.hu/utemtervvel-kapcsolatos-tajekoztato
15 http://nisz.hu/hu/rny-rendelkez%C3%A9si-nyilv%C3%A1ntart%C3%Als
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ANYK: Altaldnos Nyomtatvéany Kitolt&te

Altaldnos Nyomtatvénykitolté (ANYK): olyan program, amellyel az altalénos
nyomtatvanytervezével tervezett elektronikus (irlap kitdlthetd és ellenérizhetd, a tigyfél
tarhelyére térténé dokumentum feltdltési szolgaltatassal bekiildhetd, sziikség esetén a kitoltott
Girlap kinyomtathaté.

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

Altalanos Nyomtatvanykitlté (ANYK) - keretprogram a Java-atapi
nyomtatvéinyokhoz, az Abevlava tovibbfejlesztett véttozata.

mar k a NAV, hanem a kozigazgatdas mas |

Az ANYK, az Ab program tovibbfej|
inek a a it is képes kezelni.

ﬁ; ANYK - Abevlava nyomtatvanykitolts program telepitése [16753 k8]
Varzid: 2.77, 2017.05.08. Kordbbi verziok *

[#] Tovibbi letoitési lehetSaigek
-

Keretprogram

Altalanos Nyomtatvanykitblté {ANYK) program telepitése [16753 KB)
7

S 17

Online iIFORM (rlap
Az ASP rendszeren keresztiil a Magyar Allamkincstar biztositja ezen (irlapokat.

EUF: Elektronikus Ugyintézési Feltgyelet
Az elektronikus iigyintézést Snkéntesen vallalé jogalanyok az EUF felé térténd bejelentéssel
véllalhatjdk meghatérozott ligyek E-iigyintézési torvény szerinti elektronikus intézését.

Az elektronikus iigyintézést biztosité szervek informacios rendszernek biztositania kell:

e az lgyfél lgyintézési rendelkezésének lekérdezését,

e aszemélyre szabott ligyintézési feliileten keresztill térténd tgyintézés lehetbségét,

e elektronikus azonositdshoz kotott szolgdltatas nydjtasa esetén a kdzponti azonositasi
ligynok szolgaltatason keresztiil elérhetd elektronikus azonositasi megoldasok igyfél
altali hasznalatat,

e aKormany rendeletében meghatarozott biztonsagos kézbesitési szolgéltatason keresztiil
1orténé kézbesitést, a neki cimzett lizenetek fogadasat,

e azligyfél altal elektronikus Gton tett jognyilatkozatok, elkiildott iratok kézhezvételének
jogszabalyban meghatédrozott médon térténd haladéktalan igazolasat,

16

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

to.html
17

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



* alegalabb fokozott biztonsagu és kozigazgatasi kévetelményeknek megfelel
elektronikus aldirassal ellatott, illetve elektronikus bélyegzével ellatott elektronikus
dokumentumok feldolgozasat,

e az E-ligyintézési tv. szerint hitelesitett dokumentumok elé3llitasat,

e azlgyfél részére kézbesitendd iratok kézbesitését az E-iigyintézési tv. 14. §-a szerint
valamennyi tipust kézbesités atjén,

* meghatdrozott szervek kivételével az eljarasért fizetendd terhek elektronikus fizetését,

e az elektronikus trlapkitltés-tamogatasi szolgaltatdssal létrehozott elektronikus rlapok
kezelését.

A fentiek alapjén az elektronikus ligyintézést biztosité szervnek az aldbbiakban felsorolt
elektronikus ligyintézést biztositéd szolgéltatasokhoz kell kiilénésen csatlakoznia:

e aziigyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa
e személyre szabott ligyintézési feliilet

e biztonsagos kézbesitési szolgaltatas

e kdzponti azonositasi Gigynok

e Osszerendelési nyilvantartas

e altalanos célu elektronikus kérelem {irlap (e-papir)

E szolgaltatasokat az elektronikus iigyintézést biztositd szervek — a kdziizemi szolgaltatok
kivételével — dijmentesen vehetik igénybe, viszont a szolgéltatasokhoz valé csatlakozas, és az
infrastruktira kiépitése a szerv kételezettsége és koltsége.

KEAESZ: Korméanyzati Elektronikus Aléiras-Ellenérzési Szolgaltatas.'®
A szolgéltatds az allampolgaroktél vagy béarmilyen szakrendszerbél a
hivatalokhoz érkez6 dokumentumokon szerepld elektronikus aldirdsok
érvényességét vizsgilja.

g A Szolgaltaté kormanyzati elektronikus alairds ellendrzési szolgéltatast biztosit
a hatosagok szdmara. Az ellen8rzés soran a Szolgaltatd ellendrzi az elektronikus
alairas hitelességét. A Szoigaltaté tajékoztatja a hatdsagot, ha a hasznalt
elektronikus alairds a kdvetelményeknek nem felel meg.

A Szolgaltaté feladata az alairt elektronikus dokumentumok hitelességének technikai ellenérzése
(CRL, OCSP, Trusted list ellenérzése alapjan), sziikség szerint id6bélyegzével és érvényességi
informacidval térténd kiegészitése.

Felhaszndlé a szolgdltatdis weboldalén tudja feltdlteni az ellendrizendd dokumentumot. Az
ellenérzés végeredményérdl a vizsgélat elvégzését kdvetden a weboldalon kap tdjékoztatast,
amelyet PDF formatumban exportalhat sajat eszkoézére (PC, tablet). Szolgéltaté az altala
ellendrizett fajlt nem &rzi meg. Minden olyan esetben felhasznalhaté a szolgéltatas, ahol olyan
elektronikus dokumentumok kezelése torténik, amelyek elektronikus aldirdssal vannak ellatva.

Bhttp://nisz.hu/hu/keaesz-korm%C3%Alnyzati-elektronikus-al%C3%A1%C3%ADr%C3%Als-
ellen%C5%91rz%C3%A9si-szolg%C3%A1ltat%C3%Als
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Dokumentumeliendrzes Hasznalati ttmutato Elémetoségek

ELLENORIZENDO DOKUMENTUMOK FELTOLTESE

fjl:

B~ clensnzends dokumentum ellétasa archiv idabslyeggel

. Az alairashoz tartozd eredeti dokumentumot is feltollom

. Elfogadom az A

Dokumentumok felttltese
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Hasznalati Gtmutatd

Dokumentumelienbrzes Elernetdoségek

TUDNIVALOK A SZOLGALTATAS HASZNALATAROL

1. Ha belépett a Kormanyzati Elekironikus Alairas-

Rovid ismertetd ellendrzd Szolgaltatas (KEAESZ) weboldalara, az
Ellendrizendd fajl beviteli mezS mappa-ikonjdra
kattintva, a felugro ablakban walaszthatja ki a
megvizsgalni kivant dokumentumot.

2. Amennyiben nem kivanja az eredefi
dokumentumot Gsszehasonlitasképpen feltdlteni,
olvassa el és fogadja el az Altalanos Szerzidési
Feltételeket (ASZF), mad nyomja meg a
Dokumentumok  feltoltése  gombot, ameilyel
elinditja az ellendrzest.

3. Par masodperc mulva felugré ablak jelenik meg,
amely kozli az ellendrzés végeredmeényét. Az
ablakon taldlhaté egy Ellendrzés eredményeének
letgltése gomb, amely megnyomasaval részietes,
és a Szolgaltato altal alairt es idobélyegzett PDF
dokumentumot kap az ellendrzésrdl. Részletesebb
leirast a KEAESZ szolgaltatas mikodéserdl a
Fellasznd - r olvashat

A XOormanza ERGronkss AlkTas-eliendrzh Szoizalhads (KSAESZ. a htag.ar <orman: 1Al 3 WzigazgTasi 13043l eards €5 szolgandas arakinds szananardl
20K 2004, @1 CXL WrAYy (Ket H20e 3 sZ303K0I0% RRGNNK.E U371 TAz85! STOI3RTAs &5 3z 33 K3l k3RlRIden 7;iand) STolgaNaiasxmi raxekesd
852312 ;M 21 WormETyrendelt Aot Mmn0zoR szandlozon elecrokas UZi1VAZSS] SIOlANRNEs amelRl & elyes AT 2RMFKJS USUiMEneInaT (33250
sZenErtes KHIRIdRERRY] STIN BLD312 (V 21, <orm endelel ¢ A DIT2 2120f4 A N BT hemzet 1OTMUNKASKSE S20IgaNAN ZarKirian MDD ResTe1areaay
- M7 szolgdkad ~ IdTET A KEAZST azolg atads 2lledrzi mog. 3 =hbM: Sokumavium fanaimaz-e akdmik.is 2Bz neviagala a1 dra assdgd 43 amdi
i) ~heles izazoias: Allk g

GOV CA: Kormanyzati Hitelesités Szolgéltatas

Az elektronikus aldirds céli mingsitett és fokozott biztonsagu tanusitvanyok
. kiaddsa, azonositasi és titkositasi céla tantsitvanyok kiadasa, kulcs letét

r—% szolgaltatas, mindsitett id6bélyeg szolgaltatas.

A szolgéltatas részei:*®

Elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegz6 tanusitvany
Id6bélyegzés-szolgaltatas

Autentikacids tanusitvany

Titkosito tandsitvany

Webszerver tandsitvany

Online tanusitvany-allapot (OCSP) szolgaltatas

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

18 http://nisz.hu/hu/gov-ca-korm%C3%Alnyzati-hiteles%C3%ADt%C3%A9s-sz01g%C3%A1ltat%C3%Als
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Miteles.gov.hy % C ] Q Keresés

=

A TATASOK £ HEK  (TMUTATOK, LETOLTESEK  KAPCSOLAT

KORMANYZATI

HITELESITES
SZOLGALTATO

EFER: Elektronikus Fizetési és Elszamolasi Rendszer

A szolgaltatas segitségével az ligyfél az eljaras dijat elektronikus uton
teljesitheti. Tobb jogcim alapjan térténd dsszegek egy tranzakcioval
fizethetdk.

L&

Az alabbi fizetési lehet8ségeket biztositja:
e asztali termindlon torténd fizetés (POS)
* interneten torténd bankkartyas fizetés (VPOS)
e hdzi bank dtjan torténé fizetés

20Az allampolgérok és a gazdalkodék igy, az dltaluk napi gyakorlatban alkalmazott elektronikus
fizetési lehet&ségeket hasznalhatjak az dllammal szemben fennallo fizetési kételezettségeik
teljesitésére is, tehat azonnal (regisztraciés teher, betanulas nélkiil) teljesithetik a befizetést.

Az uigyfelek csak azon esetben vehetik igénybe kdzvetett médon a héttérben futé szolgéltatast,
amennyiben az adott pénziigyi szolgaltaté csatlakozott az EFER-hez.

KDT: Kiildemény Dokumentumtar??
A KDT a NISZ Zrt. 6nalld, ugyanakkor a Magyar Posta Zrt. hibrid kézbesitési és
konverziés  szolgéltatasdhoz kapcsolédd szolgaltatésa. A szolgaltatast
@ elektronikus (gyintézést biztosité szervek és ligyfeleik vehetik igénybe. A KDT
tarhelyén a kiadmdnyoz6 szervek elhelyezik az eredeti elektronikus iratot, melyet
a NISZ Zrt. titkositott adatbdzisban tarol, a szerv dltal meghatérozott idétartamig.
A Magyar Posta Zrt. elGéllitja az elektronikus irat hiteles papir alapi mésolatat és kézbesiti a
cimzettnek. A KDT segitségével a papir alapu kiildemény cimzettje meggyéz6dhet a papir alaptiirat
és a kiadményozo szerv éltal elektronikus Uton kibocsatott eredetiirat tartalmanak azonossagarol.
A cimzett felhasznélék a papir alapd dokumentum hitelesitési zaradékaban taldlhaté, egyedi
kiildemény-hivatkozds és jelszé segitségével érik el a KDT tarhelyén elhelyezett, eredeti
elektronikus dokumentumot.
A szolgaltatast a cimzett felhasznalok publikus internetes feliileten (a kiadményozé szerv altal
meghatarozott cimen), mig a csatlakozott szervek gépi interfész kapcsolaton keresztiil vehetik
igénybe. A szolgéltatdshoz torténd kapcsolédast a szervek a csatlakozasi szabalyzatban talalhatd
kérdSiven igényelhetik.

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

E\

A szolgdltatés lehet8vé teszi, hogy az ligyfél ellenérizze a birtokaban lévd,
valamint a rogzitett dokumentum adatait, egyez8ségét, hitelességét.

A szolgéltatas igénybevétele sordn az elektronikus ligyintézést biztosité szerv
elektronikus dokumentum formatumban meghozott dontését eljuttatia a
Postahoz, mely a jogszabalyi kévetelményeinek megfelelé hiteles papir alapu
maésolatot készit, melyet az adott iratnak megfeleld6 médon kézbesit az
elektronikus (igyintézést biztositd szerv eltt folyamatban volt eljaras ligyfelei

vagy egyéb résztvevli részére.

Az IENY, mint szolgéltatds legfontosabb célja, hogy egy harmadik, fiiggetlen szerepl6 éltal
biztositott adatbazis dltal kétségbevonhatatlan médon tegyen a hitelességrél tanubizonysagot az
elektronikus dokumentum, valamint az abbdl képzett papir alapu irat kozott.

KEU: Kozponti Erkeztetési Ugynok?3

Y
®

Az elektronikus lUgyintézést biztositd szerv szdmdra ellatja az elektronikus Gton
érkezett kildemények atvételével, felbontdsdval, érkeztetésével kapcsolatos
feladatokat.

A KEU az elektronikus ligyintézést biztosité szerv rendelkezése alapjan az
érkeztetési nyilvantartds adatait kozvetleniil a szerv iratkezel6 rendszere
szamara adja at. Azt a szerv - ha az iratkezelési szabdlyzata ezt lehet&vé teszi -

az érkeztetési nyilvantartas adatait automatikusan is bevezetheti iratkezel6 rendszerébe.

KKU: Kézponti Kézbesitési Ugynok?

Y

A Kozponti Kézbesitési Ugynék (a tovabbiakban: KKU) olyan szolgaltatas, mely
a kozfeladatot ellaté szervnek mingsilé elektronikus ligyintézést biztosité szerv
javara elldtja a kézfeladatot eilatd szerv altal kikiildendé elektronikus iratok
kézbesitésének elSkészitése, adathordozéjanak, fajtdjanak meghatarozdsa,
tovabbd a kézbesités moddja tekintetében a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz4816 kormanyrendeletben

meghatarozott feladatokat.

A KKU az elektronikus digyintézést biztosité szerv &ltal részlegesen is igénybe veheté alabbi
részszolgaltatasokat foglalja magaban:

e akiildeménynek az elektronikus ligyintézést biztositd szervtSl torténd atvételét,

¢ a killdemény elklldését, valamint kézhezvételét igazold visszaigazolds atvételét és az
elektronikus Ggyintézést biztosito szerv felé torténd atadasat, amennyiben a kézbesitési
szolgéltatas részeként ilyen kidllitasra keril, valamint

e a kézbesités irant torténé intézkedés id6pontjanak és mddjanak az elektronikus
lgyintézést biztositd szervvel valo haladéktalan kozlését.

2 http://nisz.hu/hu/i%C3%AINY-irat%C3%A9rv%C3I%AINyess%C3%A9gi-nyilviC3%A1ntart%C3%Als
Bhttp://nisz.hu/hu/k%C3%AI%C3%BC-%E2%80%93-k%C3%B6zponti-%C3%ASrkeztet %6C3%A9si-

%C3%BCgyn%C3%B6k

2 http://nisz.hu/hu/kk%C3%BC-k%C3%B62zponti-k%C3%A9zbes%C3%ADt%C3%AIs-%C3%BCgyn%C3%B6k
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A szolgdltatast kizarélag a csatlakozott szervek vehetik igénybe, gépi interfész kapcsolaton
keresztiil. A szolgaltatashoz térténd kapcsolédast a szervek a csatlakozasi szabalyzatban talaihaté
kérddiven igényelhetik.
RER: Id6szaki Ertesités

Az [d6szaki értesités szolgéltatas (RER) a NISZ Zrt. altal nyujtott k6zponti

:n=1 elektronikus tigyintézési szolgéltatas.

@ A szolgdltatds elsGdleges célja, hogy az iigyfél meghatarozott idészakonként
T megbizhaté informdciét kapjon a nevében toértént iigyintézésekrdl,
cselekményekrél, adatainak kezelésérgl.
A szolgaltatas lényege, hogy az ligyfél a Rendelkezési Nyilvéntartasban tett rendelkezése soran —a
jogszabalyi keretek kozdtt — meghatdrozhatja azon szervezetek és elektronikus ugyintézések,
cselekmények korét, amelyekre vonatkozdan értesitést kivan kapni. Emellett a rendelkezésében
meghatarozhatja az értesités kiildésének az id8szakat, valamint az értesités helyét is.

A szolgaltatds tovabbi fontos jellemzéje, hogy az értesités megadott id&szakonként pontosan
elkésziil, és akkor is megkiildésre keriil, ha az adott id6szakban az ligyfél nevében nem tortént
semmilyen esemény. Az értesités hivatalos igazolasnak tekintends.

Az szolgéltatas igénybevételének feltétele, hogy az iigyfél a Rendelkezési Nyilvantartasban
regisztraciéval, illetve alaprendelkezéssel rendelkezzen.

Az uigyfél csak azon szervezetek kapcsan nydjtott szolgéltatdsok tekintetében kérhet értesitést
amely szervezet a szolgéltatashoz csatlakozott.

KSZ: Kézbesitési Szolgaltatas

Kézbesitési szolgéltatasnak mindsiil a feligyelet altal kiadott ajanlasban megadott miiszaki
kovetelményeket kielégits, internetes feliileten biztositott dokumentum le-, illetve feltdltés
biztositdsa is, amennyiben

a) feltSltés esetén a cimzett hatésag a feliileten egyértelmiien azonositott, illetve

b) letSltés esetén a letdltést csak a vonatkozd rendelkezések szerint névhez kététt azonosités
mellett, kizdrélag cimzettnek teszik lehetévé.

KUNY: Kdzponti Ugyfél- regisztracios Nyilvantartas
Természetes személyek részére KUNY kézbesitési tarhelyet biztosit a NISZ Zrt.

RKTA: Részleges KédU Telefonos Azonosités?®
A Részleges Kodu Telefonos Azonositds (RKTA) az Eligyintézési tv. 35. § (1)
I bekezdés c) pontjdban nevesitett szabalyozott elektronikus lgyintézési

szolgaltatas.

_-0 A szolgaltatas egy ujfajta azonositdsi méd, amelynek hasznalataval mar telefonon
(Kormanyzati Ugyfélvonalon — 1818 — keresztiil) is intézhetdk egyes elektronikus
ugyintézést biztosité szervek &ltal biztositott iigyek. A telefonos azonositas

mellett a szolgaltatds interneten keresztiili azonositésra is lehetSséget ad, a Kézponti Azonositési

Ugynok szolgéltatas kozremiikddésével vehetd igénybe.

B http://nisz.hu/hu/ rkta-r%C3%A9szleges-k%C3%B3d%C3%BA-telefonos-azonos%C3%ADI%C3I%ALs
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A szolgaltatas igénybe vételének feltétele, hogy a Felhasznald rendelkezzen RKTA regisztracidval.
Az RKTA a vonatkoz6 jogszabélyokban megfogalmazott regisztracios eljarast kovetéen vehetd
igénybe, amelynek soran a megfelels adatok bekertilnek a telefonos regisztracios adatbazisba.
Egy személy csak egy regisztracidval {telefonos azonositassal) rendelkezhet. A szolgaltatas
|étesitése ingyenes.

CK: Cégkapu
A biztonsagos kézbesitési szolgéltatdsokhoz kapcsolédéan a NISZ Zrt.
kézbesitési tarhelyet biztosit a gazdalkodo szervezetek részére. 26A Cégkapu
\cégkapu megkdénnyiti a szervezetek és az elektronikus Ggyintézést biztosité szervek
" kézotti kapcsolatfelvételt, hiszen minden kézbesitésre szant kiildemény a
gazdalkodé szervezet dltal igényelt, biztonsagos, hiteles tarhelyre érkezik.

A gazddlkodo szervezetek szamara 2018. januar elsejétdl kotelezé a Cégkapu hasznélata.

Jogszabalyi hattér: Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm.
rendelet 89-91. §-a.

~\ .
\cégkapu BEJELENTKEZES

Intézze elektronikusan

A gazdalkod6 szervezetek szimira 2018. janudr 1-jét6l kitele2d a Cégkapu hasznilata,

ANISZ ZrL Cégkapu szolgiltatisa 2017. december 1-én indul.

A gazdilkod szervezet regisztricibjat ezen az oldalon anline médon lehet
kezdeményezni.

Céaot £ 1A Fol b
egiap -

1. Aképuiseletre jogosult sremély vagy a meghatalmazottjs
o bejetentkezik az alkalmazésba,
© Kivilasztja a regisztrélandd gazdilkodd szervezet szervezeti formajét,
o B P

dia  sii datokst (2 meghatal egy regisatvicids Griapot

ket kitoltenie, ahol e kell végezni a sziikséges elekironikusan hitelesitett
dokumentumok csatolésst).

2, Aregiszbréciés alkal pesolatba [ép az érintett kozhiteles nyiivantartssokkal és

ellenGrzéseket hajt végre.
3. Eredményes regisztricit esetén &z slkalmazis eltirolja a regisetriciés adatokat, &
p— i itelesfiett a5t ad.
Syl hiStiér: Az elekir dgyinté: Slyairdl s2616 45172016, (XIl. 19.) -

form. rendelet 89-91. 6-a,

22N
= Sugé és hasznilati feltételek -
IS NSNS =1

verzi: 1.0.15 (2017-10-11 10:00:17)
L

Elektronikus (rlap®’

Minden olyan elektronikus formdaban adatszolgaltatdsra szolgalé feliilet, amelynél a megadandé
adatok formaja és tartalmi kére elére régzitett, és a kitoltést kbvetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre.

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

Olyan szolgaltatds, amelynek keretében a jogszabalyban kijelolt szolgéltaté biztositia az
elektronikus tigyintézést biztosité szerv altal meghatérozott adattartalmi elektronikus Grlapok
létrehozésat, azok iigyfél altali kitoltésének és benydjtasanak lehet8ségét.?®

KDU: Kdzponti Dokumentumbhitelesitési Ugynok®

Olyan kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatds, ahol az lgyfél vagy az elektronikus
ligyintézést biztosité szerv igyintézéje az altala feltoltott iratot a szolgéltatas dltal felkinalt
hitelesitési modok koziil valasztva hitelesitheti;

BIASZ: Iratkezeld rendszerek kozotti iratathelyezés szolgéltatas®
A szolgéltatds lehet8séget ad az iratkezel6 rendszerek kdzdtti biztonsagos
elektronikus iratathelyezésre. A BIASZ-szal az iratképz6, elektronikus ligyintézést
biztosité szervek az iigyeik intézése, ill. egylttmiikodésik soran elektronikus
- e formaban tarthatjak a kapcsolatot. A BIASZ biztositja az iratokhoz kapcsol6dé
technikai és lizleti meta-adatok kézbesitését is. A Szolgaltatd a szakrendszerek
kézotti iratathelyezésré! igazolast allit ki, hivatalosan igazolja és rogziti az dtadast
vagy az atadasra tett kisérletet.
A szolgaltatast kizarélag a csatlakozott szervek vehetik igénybe, gépi interfész kapcsolaton
keresztill. A szolgaltatashoz torténd kapcsolddast a szervek a csatlakozasi szabalyzatban taldlhaté
kérdGiven igényelhetik.

AVDH: Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités®!
Ez a szolgéltatas elektronikus aldirdsi lehet&séget biztosit a felhasznaldk
(természetes személyek) szamara anélkiil, hogy sajét aléirdi tantsitvannyal vagy
az AVDH rendszerben sajat regisztraciéval rendelkeznének. A felhasznélék a
9 megfelels szint(i azonositds és hitelesités utan tavolrél - akér mobil eszkdzeikrél
— is igényelhetnek elektronikus aldirast a szolgéltaté sajat, titkos kulcsédnak
segitségével.

Az AVDH a felhaszndlé azonositdsa és hitelesitése utdn létrehozza az aldirdst a kijeldlt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott
aldiras struktarat kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a
sikeresen ellenérzott alairast visszaadja a felhasznélonak.

28 https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1l500222.tv
 ptps://mkogy.jogtar.hu/?page=show&docid=A1500222.TV
Ohttp://www.nisz.hu/hu/biasz-iratkezel%C5%91-rendszerek-k%C3%B62%C3%B6tti-
irat%C3%Al1thelyez%C3%A9s-s201g%C3%Alltat%C3%Als

31 http://nisz.hu/ hu/avdh-azonos%C3%ADt%C3%A1sra-visszavezetett-dokumentumhiteles%C3%ADt%C3%A9s
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Toltse fel, és hitelesitse dokumentumait!

Az azonositésra visszaveretett dokumentum-hitelesités szolgaltatas az Altampolgarok részére nyiljt kényel \d st arra, hogy biztonss; tudjék intézni hivatalos ugyeikat
a kbzigazgatisban. Minden olyan felhasznald részére gyors bekapesolddési lehetSséget biztosit az elektrontkus Ugy ésbe, akl nem kezil k ait deaz
eljards megkdveteli az alairt [gy a csak elektronik ftassal kez5 Ggyfél is teljes kiirden részt tud venni az efektronikus ligyintézésben e

szolgaltats igénybevételével

. Eifogadam az

hardSoldsl | kepesolat | impresszum

KER: Kézponti Erkeztetési Rendszer
Biztositja az iratkezelés egyes fazisainak kdzponti szolgdltatas dtjan térténd elvégzését.>

ABT: ANYK (irlap benyujtas tamogatasi szolgaltatas®

©

A szolgaltatas lehet8vé teszi, hogy az ligyfelek elektronikusan kitdlthessék az
{irlapokat, majd ezeket azonositdssal egyitt eljuttassdk az e-iigyintézest
biztosito szervekhez. A szolgaltatas része az Ugyfélkapu és az Ugyfélkapuhoz
rendelt tarhely, illetve a Perkapu hasznalata. Az ABT a hivatalok szaméara a
Hivatali Kapu tarhelyet, a Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbitd
Szolgéltatast (BEDSZ) és a megfelel6 formatumd elektronikus (frlap
megtervezését, kitoltését segité programot nyujtja.

A szolgéltatast az e-ligyintézést biztositd szervek csatlakozas utdn vehetik igénybe.

EDT: Elektronikus dokumentumtarolds szolgaltatas

-
®

Az elektronikus dokumentumtarolds szolgaltatas (a tovabbiakban: EDT) a szervek
belsé ligymenetét tdmogatd szolgaltatas. Az EDT elsédleges funkcidja, hogy a
kozfeladatot ellatd, elektronikus (gyintézést biztositd szervek iratkezel6 és
dokumentumkezelé  szoftverei, illetve  specifikus  szakalkalmazésaik
(szakrendszerei) szdmara elektronikus dokumentumaik tévoli taroldsat, hiteles
meglrzését illetve a téarolt iratok sértetlenségének, bizalmassagdnak

fenntartasat és tartés értelmezhetdségét (olvashatdsagat) lehetdvé tevs szolgaltatasokat

nyljtson.

Az EDT 6nalléan is igénybe vehetd részszolgaltatasai:

a) Elektronikus Tranzakcios Tar,
b) Elektronikus Archivalasi Tar,

32 https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=al500222.tv
Bhttp://www.nisz.hu/hu/%C3%A1bt-%C3%A1nyk-%C5%B1riap-beny%C3%BAjt%C3%A1s-
t%C3%A1mogat%C3%Alsi-szolg%C3%Alltat%C3%Als

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

18



c) Elektronikus Irattar.

A szolgdltatast kizdrdlag a csatlakozott szervek vehetik igénybe, gépi interfész kapcsolaton
keresztill. A szolgdltatashoz t6rténé kapcsolddast a szervek a csatlakozasi szabdlyzatban taldlhaté
kérddiven igényelhetik.

BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgaltatas®®
A BEDSZ az a részszolgaltatas, amely lehetdvé teszi a csatlakozott szervezetek és az ligyfelek
egymas kozotti kétiranyu hiteles dokumentumalapt kommunikacidjat. A BEDSZ a csatlakozott
szervezetek meghizasa alapjan fogadja és elektronikus Gton e szervezetek részére tovabbitja az
Ugyfél altal az elektronikus ligyintézés kérében a csatlakozott szervezethez intézett elektronikus
dokumentumokat, valamint fogadja és a cimzett lgyfélhez tovabbitja a csatlakozott szervezet
részérdl az tigyfél dltal kezdeményezett ligy kapcsan elGéllitott valaszdokumentumokat. A BEDSZ
az iigyfelek szamara az lgyfélkapun keresztiil vagy azon kivil digitalis aldirdssal a kormanyzati
portélon, a csatlakozott szervezetek szdmdra pedig a Hivatali Kapun keresztiil érheté el.
Szolgaltato ebben a feladatkdrben biztositja az elektronikus Dokumentum fogadé és tovabbito
szolgaltatas alabb felsorolt kézponti elemeinek lizemszerii miikodtetését:

e dllamigazgatasi szervezetekhez, hatdsdgokhoz az allampolgarok elektronikus dton
intézett dokumentumait fogado rendszer;

e az elektronikus dokumentumok befogaddsardl értesitést kildé alkalmazds;

e az allampolgéroktél fogadott elektronikus dokumentumokat a cimzett szervezet
postaladajaba tovabbité rendszer;

e az elektronikus kdzszolgaltatast nyujté szervezet vélaszait a cimzett felhasznald
értesitési tarhelyére tovabbité rendszer;

e azértesitési tarhelyre érkezett dokumentumrol a felhasznalé e-mail cimére tdjékoztatd
kiitld6 rendszer;

e természetes személyek szamara a hosszu tavli megbrzést biztosité tartés TAR
rendszer;

e mindkét irdnyban megfelelS bizonyit6 er6vel dokumentalt a kiildés tényét, idépontjat,
a kiild6 és cimzett személyét, és a kiildott dokumentum azonositdsat biztositd
rendszert;

e az ANYK rendszerben el8zetesen regisztrél (irlapok letolthetSségét biztosité rendszer;

* afelhasznaléi publikus rejtjelez8 kulcsok tarolasat, kezelését biztositd rendszer;

® agép interfész hozzaférés a szolgéltatd postafiékhoz;

e Hivatali Kapun torténé hozzaférés a szervezeti postafidkhoz.

Urlapbenyuijtas tdmogatasi szolgéltatés

e ANYK - szolgéltaté altal (NISZ Zrt.) meghatarozott technikai elSirasoknak megfeleld
elektronikus Grlapok

¢ Elektronikus (Grlapkitoltés-tdmogatasi szolgaltatds — Ugyintézést biztosité szerv dltal
meghatarozott adattartalmi elektronikus drlapok, mely &ltal a KAU-n keresztiil
beazonositott tigyfél online (rlapkitéltési és benyijtasi lehetdséget kap.

35 ANYK Grlap benyjtas
tamogatasi szolgaltatas
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SZEUSZ: Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas

Az ASP rendszerhez csatlakozd6 ©nkormanyzatoknak kételez6en csatlakozniuk kell ezen
szolgéltatashoz.

Csatlakozasi szabalyzat és tajékoztaté:

https://szeusz.gov.hu/

Felhasznilonév * .

Jelszo *

Ui f.0k letrehozase

Uj jeisz6 igénylése

BEJELENTKEZES

Az e-ligyintézés folyamata az egyes részfolyamatokat megtestesitd elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokbdl épil fel. Egyes elektronikus ligyintézési szolgaltatasok kiilén szabalyozas nélkil
folytathatdk, azonban az lgyfelek érdekeinek védelme és a megfelelé szolgaltatasi szinvonal
biztositasa érdekben a legfontosabb szolgaltatasoknal jogszabalyban kell régziteni a mikédésiik
maodjat, feltételeit. Ezeket nevezziik szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasoknak, azaz
SZEUSZ-6knek.

M(ikédé SZEUSZ-6k:

e biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, azaz a BKSZ

e kézbesitési szolgaltatds, azaz a KSZ

e elektronikus aldirdssal kapcsolatos szolgaltatas, azaz a KEAESZ - mint a kormany altal
nyujtott hitelesitési szolgaltatas része

Kialakitas alatt allé SZEUSZ-6k:

o Kézponti Ugyfél- regisztraciés Nyilvantartds, azaz KUNY - regisztracidhoz kapcsolddd
tarhely

e pgazdélkodd szervezetek szamara biztositott tarhely

e hivatali térhely
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KEUSZ: Kozponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas
Vannak olyan szolgaltatasok, SZEUSZ-6k, melyeket az dllam kozpontilag, allami szolgéltaté révén
és ingyenesen biztosit, ezek az (in. KEUSZ-6k.36

M(ikdds KEUSZ-6k:

o ligyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvidntartasa, azaz az RNY

e iratérvényességi nyilvantartas, azaz az IENY

o ligyfél idészaki értesitése az elektronikus ligyintézési cselekményrél, azaz a RER
» sszerendelési nyilvantartas, azaz az ONY

e arészleges kodu telefonos azonositds, azaz az RKTA

o elektronikus fizetési és elszdmolasi rendszer, azaz az EFER

e kormanyzati hitelesités- szolgaltatas, azaz a GovCA

e k&zponti azonositasi ligyndk, azaz a KAU

o ANYK drlapbenyujtas tdmogatasi szolgaltatas, azaz az ABT

e ligyfélkapu

e elektronikus tdjékoztatasi szolgaltatas

e azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités, azaz az AVDH

e elektronikus irat dtalakitdsa hiteles papir alapu iratta, azaz a HIBRID

e papir alapl irat 4talakitasa hiteles elektronikus iratta, azaz az INVERZ HIBRID

Kialakitas alatt 4ll6 KEUSZ-6k:

» iratkezel§ rendszerek kézotti iratathelyezés, azaz a BIASZ

o kdzponti érkeztetési ligynok, azaz a KEU

o kozponti kézbesitési ligynodk, azaz a KKU

e elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatas, azaz az EDT

* személyre szabott ligyintézési feliilet, azaz a SZUF

e elektronikus Grlapkitltés-tamogatdsi szolgaltatas

e koézponti dokumentumbhitelesitési ligynok, azaz a KDU

e altalanos célu elektronikus kérelem(rlap szolgéltatds, azaz az e-Papir
o kdzponti érkeztetési rendszer, azaz a KER

e ANYK (rlapbenyujtés tdmogatasi szolgaltatas.>’

ELUGY.hu : Elektronikus tgyintézési feliilet

A RITEK Zrt. azon szolgaltatasa, mely egységesen integrélva a kiildnbdz6 megoldasokat, homogén
feliiletet biztosit az 6nkorményzatoknak és az 4llampolgaroknak az ligyeik elektronikus Gton torténd
intézésére.

36 Kozigazgatasi alapvizsga 2017-es kiadas https://vtkk.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-
hu/02_kozigazgatasi_alapvizsga.pdf
37 hitps://euf.gov.hu/gyik#MI%20AZ%20E%C3%ICGYINT
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E-Ugyintézés fogalomtar

1. Torvényi hattér

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

e Az elektronikus ligyintézést biztosité szervek informacids rendszerével szembeni
minimum-kdvetelményeket az E-ligyintézési tv. 25. § (3) bekezdése hatarozza meg.

e Az E-ligyintézésitv. 62. Atmeneti rendelkezéseik alcimben kiilon meghatarozza, hogy mely
feltételeknek mely id8pontig kell teljesiilniiik.

451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairél (Vhr.)

257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl

2. Preambulum

A kapcsolattartas altalanos szabalyait

A hatésdg irasban, az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok 3ltaldnos szabdlyairol
sz6l6 térvényben (a tovébbiakban: Elisztv.) meghatérozott elektronikus Gton (a tovébbiakban
egyiitt: irasban), vagy személyesen, irdsbelinek nem mingsiilé elektronikus Gton (a tovébbiakban
egyiitt: sz6ban) tart kapcsolatot az ligyféllel és az eljarasban résztvevékkel.

Ha térvény masként nem rendelkezik, a kapcsolattartas formajat a hatésag tajékoztatasa alapjan
az iigyfél valasztja meg. Az (igyfél a valasztott kapcsolattartasi médrél mas - a hatésagnal
rendelkezésre allo - mddra attérhet.

A hatdsag a dontést irasbeli kapcsolattartds esetén hivatalos iratként vagy az Elsztv.-ben
meghatarozott elektronikus Gton kézbesiti.

Az elektronil us Ugyintézés

A kozigazgatasi hatoségi ligyek elektronikus Gton térténd ellatasa, az ekozben felmeriils tartalmi
és formai kezelési munkamozzanatok Gsszessége.

Az e-ligyintézési szolgaltatasok 6t szintre oszthatok.

1. szint: elektronikus informécidnyijtas. Példaul a hivatal honlapjan lévé tdjékoztatas az
Ugyintézésrdl vagy a nyitvatartasi id6rél.

2. szint: az egyirany( kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprél letolthet6ek az lgyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok.

3. szint: mar megjelenik a kétirdnyd kapcsolat, azaz az interaktivitas. Itt mér online és hitelesitve
kitolthetSek az (irlapok. Megtdrténik a kitéltés ellenGrzése és a letoltott dokumentumokat
azonositdsi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus formaban.

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

5. szint: személyre szabott, és sok esetben automatikus e-igyintézést folytathat az iigyfél.

! https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1600150.TV
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Az elektronikus ut
Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illet6leg tovabbitast végzé
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok Utjan térténd végzése.

magyarorszag.hu - Elektronikus tdjékoztatds szolgaltatas?
A szolgaltatas keretében a NISZ elektronikus formaban nyujt tajékoztatast a
magyarorszag.hu honlapon az elektronikusan intézheté lgyekre, valamint az
mo. izemsziinetet vagy az elektronikus ligyintézés korladtozott mikodGképességét
““ okozé technikai tevékenységre vonatkozdan.

Emellett feliiletet ad az Ugyfélkapu és a Hivatali Kapu, illetve Perkapu
miikbdéséhez, elektronikus tdjékoztatast nyujt koz-, dllamigazgatdsi ligyekben, e-kozigazgatasi
szolgaltatasokkal kapcsolatban és tartalmazza a legfontosabb informéciokat Magyarorszagrél. A
portalon elérhet6k a kozponti, teriileti és helyi kozigazgatdsi szervek, szolgaltatok adatai,
tgyleirasok, letolthetd elektronikus Grlapok, mintdk és hatalyos jogszabalyok.

3. Fogalommagyarazat

E-Papir: Altaldnos célu elektronikus kerelemirlap szolgaltatas 3

Az e-Papir szolgdltatas

a