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, I. Fejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosité adatok

Szervezet megnevezése: Salgdtarjan Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivalala

Szervezet cime: 3100 Salgotarjan, Muizeum tér 1.

Hozzaférési jogosulisag kezeld: rendszergazda

Torvényi, rendeleti eldirdsok

A Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata (a tovabbiakban: Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat) az
alabbi elbirdsok figyelembe vételével késziilt:

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL
torvény (tovabbiakban: E-tigyintézési tv.},

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

az énkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIII. 31.} Korm. rendelet,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol széld 2011. évi CXII tdrvény
(tovabbiakban Infotv.)

az Buropai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

az allami és Snkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz616 2013. évi L. térvény,

a Biintetd Torvénykonyvrdl szol6 2012. évi C. térvény adatvédelmi rendelkezései (Btk.),

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szl 1995. évi LX VI torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének édltalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szél6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet,
a kozlevéltarak és a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai kdvetelményekrol
52610 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

a Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabélyzata.
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Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatélya

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan
kimen® valamennyi elektronikus iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és részivevéjére. Az Elektronikus
Ugyintézési Szabalyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzat testiileteire és bizottségaira, az e testiiletek 4ltal

keletkeztetett elektronikus iratokra.

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat rendelkezéseil a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adal védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
mitkdésének, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérdl szold 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az elektronikus ligyintézés szabalyozasa

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat az elektronikus iratok biztonsdgos Orzésének médjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba tdrténd

atadasat szabalyozza.

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

Az Elektronikus Ugyintézési szabalyzatban az {igyintézés minden fizisira meg kell hatirozni azokat az
eldirasokat, amelyek biziositjdk a papiralapi és az elektronikus Ugyiratok egységének megbrzését,
kezelhetSségét, hasznalhatdsigat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Az elektronikus ligyintézés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabélyzataban és az egyes munkakdri lefrasokban hatdrozza meg az
{igyintézés szervezeti rendjét, az ligyintézésre, valamint az azzal Osszefiggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskdroket, és kijeldli az elektronikus tigyintézés feliigyeletét cllatd vezetot,

Az elektronikus iigyintézés feliigyelete
A jegyzb kozvetleniil felelds az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért.

A jegyzd az ligyintézés, az elektronikus és papir alapu iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdkent

gondoskodik:

— az elekironikus iigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatirozasarol,

— az elektronikus ligyintézés megvaldsitasihoz szikséges feltételek biztositasardl,

— az Flektronikus Tlgyintézési Szahalyzat &s Fgyedi Tratkezelési Szabalyzat elkészitésérél, évenkénti
feliilvizsgalatarol, szitkség szerinti modositasarol, az illetékes kdzlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

4,
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- az lgyintézésben részivevok feladatainak meghatarozasardl, az Flekironikus Ugyintézési Szabalyzal
végrehajtasanak rendszeres ellenbrzésérsl, intézkedik a szabalylalansagok megsziintetésérol,

- az lUgyintézést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzeésérol.

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

— az elekironikus Ggyintézést biztositd szollver hozzaférési jogosullsagainak, az egyedi azonosiloknak, a
helyettesiiési jogoknak, a kiilsd €s a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért,

— az elekironikus iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas rendszer kialakitasaért,

- aszemélyes adatok védelmérél,

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az elektronikus ligyintéséhez kapesolodé szoftverekhez vald hozzaférési jogosulisagokat névre szdldan kell

dokumentélni.

Azon termeészetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit az illetékes szervezeti

egység nyilvantartdst koteles vezetni.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

Esélyegyenléség és kdrnyezetvédelem

Az elektronikus igyintézés sordn Magyarorszag Alaptorvénye Szabadsag és felelosség cimil fejezetének
XV. cikke altal meghatarozottakat, valamint az egyenld bandsmodrél €s az esélyegyenléség eldmozditasardl
52616 2003. évi CXXV. torvényt és a helyi esélyegyenldségi programot be kell tartani.

A Hivatal miik6dése soran torekedni kell a papirfelhasznélas csGkkentésére. Az elektronikus formaban létezd
dokumentumot csak abban az esetben kell kinyomtatni, ha az a térvényi, rendeleti eldirasok miatt sziikséges.
Papir alapt méasolat helyett elényben kell részesiteni a szkennelést, és az elektronikus maselat felhasznélasat.

Az lgyintézési folyamatok kialakitasaban torekedni kell az elektronikus ligyintézés minél nagyobb ardnya
alkalmazasara,
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II. Fejezet
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ELEMEI

Ugyintézés soran alkalmazott SZEUSZ-ok és KEUSZ-6k

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezel$ szoftver az Onkormanyzati ASP részeként az igyintézés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
— kézponti azonositasi ligyndk (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH),
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— obsszerendelési nyilvantartss szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);
- rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);
— szemdlyre szabott iigyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
.= 4ltaldnos céli elektronikus kérelem iirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
— firlapbenyiijtas-tamogatasi szolgaliatis (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyairél széld 2015. évi
CCXXII. tdrvénynek, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. (XL 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

3. A Hivatal elekironikus iratként kizarolag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

4. A Hivatali Kapun a kévetkez6 tipust iratok érkezhetnek:
— Onkorményzati Hivatali Porté] elektronikus tirlapok,
— e-Papir elektronikus iratok,
— egyeb elektronikus iratok.

5. A bedrkezett iratok iigyfél azonositasit a kozponti azonositasi iigynsk (KAU) végzi.

6. A KAU az alébbi elektronikus azonositasi szolgéltatasokat biztositja:
— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)
— ‘l'arolé elemet tartalmazé személyazonositd igazolvany (E-szig.-azonositas).
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Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkorményzati ASP ELUGY modulja altal biztositott {irlapok kéziil a Hivatal szamara
szikséges (rlapokat hatalyba lépteti. A hatdlyba Iéptetés soran a Hivalal hozzérendeli az adott Girlaphoz az

lirlap fogadasat végzd Hivatali Kaput.
Az {irlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az ligyfelei részére az Onkorméanyzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az eclektronikus lgyintézési portal — Onkormanyzati Hivatali Portdl —

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon torténd iigyintézéshez az iigyfelek részérdl szikséges a Kozponti

Azonositasi Ugyndkon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas {irlapok esetén tgy allitja be az 6nkorméanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen autommatikuy~érkeztetésre, szignalasra—és~iktatdsra:~Ennek-érdekében beillitja~az adott
urlaphoz tartozd Hivatali Kaput, iktatokdnyvet, irattari tételszamot, az Ggyintézd személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozé tigyfél nem faldl beadvanyanak megfeleld iirlapot az
Onkorméanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgéltatassal tudja {igyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgéltatss hasznélatahoz az tigyfelek részérdl szilkséges a Kozponti Azonositasi Ugynékén
(KAU) keresztiili azonosités.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositisi Ugyndkon (KAU) keresztiili azonositdst kovetden az lgyfél Rendelkezési
Nyilvantartds (RNY) altal meghatarozott mdédon torténtk az irat kézbesitese.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositisra Visszavezeteit Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval t6rténik. Az AVDH a Hivatal azonositdsa és hitelesitése utan létrehozza az aldirast a kijelélt
dokumentumon, iraton és a személyt igazolé (lekérdezett) adatokon, majd az igy Iétrehozott alairas struktirat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (idébélyeggel, visszavondsi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzitt
aléirdst visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.
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I[II. Fejezet ’
A7 ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

A kiilldemények atvétele

Elekironikus dokumentum atvétele sordn, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjén az Ggyfél igyintézési rendelkezéseinek egyezbségét,

— a dokumentum megnyithatosagat és olvashatésagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elekironikus tijékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e,

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyijtasardl a természetes személy iigyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatrozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak,

Ha az elektronikus irat benyuGjtasa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

- nem a koézzétett formatumban van, vagy

— nem a Hivatal 4ltal az elektronikus tijékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kdzzétett elérhetdségi cimre
és nem biztonsigos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

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

A kiildét ennek tényérdl értesiteni kell,

Az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabélyairdl széld 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus {igyintézési
szolgiltatasok nyUjtisira felhasznathaté elektronikus aldirAshoz és  bélyegzéhdz  kapcsolddd
kévetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13,) Korm. r. értelmezései az iranyadéak.

Ha a benyujtoit elektronikus irat az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozd szabélyok alapjan kdzzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiild5t - amennyiben elektronikus vélaszcime
ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérsl és az dltala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a Hivatal
szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kivetd ellendrzés alapjan biztonségi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények
eselében a [ogadd szerv a lovabbi feldolgozdst megszakitja, és a killdét a biztonsagi kockézal mialti
feldolgozas elutasitdsrél az aldbbiak szerint értesiti:
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— ha a kildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadia, az Ggymtézési rendelkezésében megadou
elekironikus elérhetdségén, az ot eldint mddon,
— ennek hidnyaban, ha a kildé kdzOllc a valaszadasi elektronikus postafidk cimét, agy elektronikus

levélben,
- egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Hivatal értesiteni a feladél, ha kordbban mar érkezell azonos jellegii bizionsagi kockdazalot

tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiildétol.

A kildemények felbontasa

Amennyiben az érkezett elektronikus kiilldemény a rendelkezésre 4116 eszkodzzel nem nyithatd meg, ugy a
kiildét az érkezésté] szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és az
dnkormanyzat altal hasznélt elekironikus iton térténd fogadés szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az énkormanyzat altal is értelmezhetd kiilldemény megérkezését kell

tekinteni.

Amennyiben az irat benytjtasanak id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja harmadik fé altal megéllapithaté legyen. Elektronikus uton érkezett irat
esetében az elekironikus rendszer 4ltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban

meghatarozott idépont az iranyado.

A kiildemények érkeztetése

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

A Hivatal kézponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintézé kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt
kévetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapl iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz0 éltal kiillon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkez6

hivatalos elektronikus killdeményeket az ligyintézdk kotelesck tovabbitani a megfelel$ e-mail cimre.

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az Onkorményzati Hivatali Port4l dirlapjait lehetéség szerint gy kell beéltitani, hogy azok automatikusan

szignalodjanak az ligyintézére.

A szignaldsra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignélast feliilbiralhatja és médosithatja.

9.
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Az iktatas

Hivatal iktatas céljara az énkorményzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatokdnyv az iratkezeld

szoftver elektronikus adatallomanya,
Az elektronikus iktatokényvet az év ulolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le kell zami.

A lezarast kovetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv mindsitett elektronikus
alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az dtvétel igazoldsa mellett az ligyintézoéhoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum. (irat) elektronikus.uton térténd..tovabbitasat..a.Hivatal .szervezetén..belill az.
iratkezeld szoftver biztositja. Az dtadas-atvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben térténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositérdl és az iktatdszamroél szdld elektronikus tijékoztats, valamint
— a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatdban meghatarozott egyéb iratok,

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgéltatas {AVDH -
SZEUSZ) hasznalataval térténik.

Hiteles elektronikus kiadménynak mindsil az az elektronikus irat is, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagn elektronikus alairds vagy minésitett elektronikus aldirdssal latott el.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

Ha a kiilldemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgalaton keresztiil kerill sor, abban az esetben az
iigyfél részére a kiildemény kézbesitése
ligyfélkapun keresziiil (természeles személy esetén),
— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
10.
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— hivatali kapun kereszitil (kdzigazgatasi szervezel részcere)

tGrténhet meg.

Irattarba helyezés, irattar

Az elektronikus, nem papiralapt iratok tarolasit az adathordozd idétallésagat biztosité paramétereknek
megleleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az 8nkorméanyzatnal a tarolasbdl adédhatd
adatvesztés eltt gondoskodni kell az adathordozén taladlhaté informdcidk hiteles masolasardl,

konvertalasarol, atjatszasarol.
Atmeneti és kdzponti irattar

Az elekironikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatoségdt, hasznalatéat a selejtezési ido lejarataig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatirozza meg:

}

a papiralapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elekironikus iratokat hattéralloméanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megtelelden,

— az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelel6 modszerrel
kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhets, levéltari ataddsra kerilld vegyes iigyiratok esetében az tigyiratba az elektronikus

iratokrol késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovébbi intézkedésig).

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhaszndld a sajét gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelds
dgyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Gton — az iratkolcsdnzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

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

11.
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Levéltarba adas

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iraiok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kévetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatérozotlt eljarasrend szerint kell

levéltarba adni.

IV. Fejezet o
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES INTEGRACIOS
KAPCSOLATAI

Elektronikus ligyintézés az integralt szakrendszerekben

A Hivatal altal alkalmazott elektronikus tigyintési szakrendszer az iratkezeld szakrendszeren keresztiil az
Onkormanyzati ASP részeként a kévetkez6 modulokkal, szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus ligyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznalok, lgyintézdk régzitése
(felvitel, zarolas, mddositas, beallitis). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolédé szakrendszerekben a dolgozé ligyintézéknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikddés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminiszirator jogosult,

Az elektronikus {igyintézési lirlapok megfeleld bedllitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalds. Az irat kozvetleniil az automatikusan

szignalt tigyintézihoz és egynttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren belill. A szakrendszer és az iratkezel$ szofiver k6z6tt kialakitott interfész révén az iratkezeld

rendszer az iktatészamot eldallitja és atadja,

Megfeleld jogosultadg birtokdban oz egyes szakrendszer felhasznaldi expedidldsi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil,

12,
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Az iratkezeld szoliver a meghatirozott {eltételek teljestlése esetén a szakrendszerldl avtomatikusan dtveszi,

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Adoé szakrendszer integracio

Az Add szakrendszerben kezelt elektronikus iratok;

Adék médjira behajtando kdztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtdl kapott megkeresés

Bejelentés desztillaldberendezés szerzésérél: bejelentés jovedéki adordl

Bevallds az elallitott maganféztt parlat utan: bevallas jovedéki adérol

Egyéb Addligy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, add-és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiadd: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiladd — ideiglenes rendszam: tarshatésagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés), addeldleg
modositasi kérelem

Helyi iparizési adoel6leg kiegészités: bevalls

Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavitas, dnellendrzés, adéhatosagi ellendrzés)

Ideiglenes jellegi ipariizési add: bevallas (pl.; alapfeladés, kijavitas, dnellendrzés, adohatdsagi ellendrzes)
Kényvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok addligyben

Maganszemély kommunélis addja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, Onellendrzés, addhatosagi
ellendrzés)

Nem tavhés ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzes,
adohatdsagi ellen6rzés)

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

Specialis adoiigy — kdztes iratok: talfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, addhatosagi ellendrzés)

Telekadd: bevallas (pl.; alapfeladas, kijavitis, nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Telepiilési addk: bevallas (pl.: 0j, kijavitds, Snellendrzés, addhatosagi ellendrzes)

Termdfold bérbeadasbol szarmazéd jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavitas, onellendrzés,
adohatésagi ellendrzés)

Véllalkozék kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés)
Epitményadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, addhatosagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevallds (pl.: uj, kijavitas, 6nellendrzés, adéhatdsagi ellendrzés)

Az Ado szakrendszerbdl tdmeges iktatdszam kérésre van lehet6ség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiadd automatikus hatdrozat készités (bejévo és kimend irat iktatésa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimend iratok tomeges iktatészamkérése)

Kivetés ujraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbdl csoportos milveletként

13,
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Gazdalkodasi szakrendszer integracid

A Gazdalkoddsi szakrendszer két elektronikus tigyintézési folyamat kezelése soran kapesolddik az Iraikezeld
szakrendszerhez:

~ Bejovo szamla érkeztelése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

- Fizetési felszolitas (egyenlegkozls) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az

Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integraciod

Az ikiatdszam Hagyaték rendszerbe torténd adtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztdsa.
Vélaszthato irattipus: hagyatek — {(iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracid

Az JPARKER rendszer kovetkezd moduljai-vesznek részt.az elektronikus iigyintézési-folyamatban:
— Telephely nyilvantarté modul

— Miikddési engedély nyilvantarté modul

— Rendezvény nyilvantarté modul

— Vasar — Piac nyilvantarté modul

— Szallashely nyilvantarté modul

Az IPARKER és IRAT szakrendszer migriciés pontjai:

— partnerkapcesolat (hattérben dsszekapcesolodik, a rogzitett izemeltetd adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatészam kérése

— iktatdszdm/alszam sztornozisa

— elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatoszam IPARKER rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.
Vélaszthat6 irattipusok:

— Iparker - telep {iform)

—~ Iparker - iizlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)

14,
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V. Fejezet !
INFORMACIOBIZTONSAG ES ADATVEDELEM

Informaciobiztonsag

E-ligyintézési tv 52. § (4) bekezdése alapjan az egyittmiikodd szervek informatikai egytittmiikédésiik soran
az egylittmiikodési formahoz kapcsolédo, és az egylittmiikddésben részt vevo szervekre a kockazatokkal €s a
koltségekkel aranyos, a vonatkozd elektronikus informdciobiztonsagi kovetelményeknek megfeleld

megoldast alkalmazzak.

E-ligyintézési tv 55. § (3) bekezdése alapjan az egyiitimilk6dé szerv az 52. § (3) bekezdése szerinti
elektronikus informaciés rendszerét az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
mddon, ~valamint ~Ugy™ alakitja ™ ki, —féjleszti T és  miikadteti, "hiogy  az ifforinatikai” “egylittnilikddés
megvaldsitasahoz sziikséges mértékben megfeleljen az allami és Onkorményzati szervek elektronikus

informacidbiztonsagardl szélo t6rvény technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsigos informacios
eszkozdkre, termékekre, tovabbi a biztonsdgi osztdlyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd
kdvetelményekrdl s2016 végrehajtasi rendeletében meghatarozott kdvetelményeknek (2013, évi L. tv, illetve
41/2015 BM rendelet).

A 2016. szeptember 3-4n hatdlyba lépett 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet alapjan az dnkorméanyzati ASP
rendszemek megfeleléen a Hivatalnak teljesiteni kell a rendeletben megfogalmazott informatikai és
informaciobiztonsagi kovetelményeket, amelyeket a rendelet 2. szamu melleklete tartalmaz.

A Hivatalnak (egyiittmikédd szervnek) az ASP szakrendszerek biztonsdgi osztdlyba soroldsa alapjan
megéllapitott informacidbiztonsagi kdvetelményeit a red vonatkozd mértékben teljesitenie kell (amelyet a
MAK és a Kincsinfo 4ltal kiadott Tajékoztatds az Snkorményzati ASP rendszerekhez csatlakozéshoz
megvalésitandd informatikai biztonsigi kdvetelményekrél dokumentum tartalmaz). Rendelkeznie kell
Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal (illetve annak kapesolédé dokumentumaival), amelyben a
meghatérozott biztonsagi kévetelményeket (adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedések) a Hivatal
egészére, annak minden folyamatéara, igy az elektronikus ligyintézésre is érvényesiteni szilkséges.
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Az elektronikus {igyintézés sordn be kell tartani a Hivatal Informatikai Bizionsagi Szabdlyzalat (és ezzel
egylitt az adatvédelem céljabél 1étrehozott és dokumentalt szabélyok, cljardsok megfelelve a vonatkozo

torvényi és rendeleti eldirasoknak).

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

Adatvédelem

Az E-ligyintézési tv. szerint az informéciobiztonsdg mellett az adatvédelmet is biztositani sziikséges az
egyiittm{ikodsé szerv (Hivatal) elektronikus ligyintézése (és egyeb folyamatai) sordn;

Az elektronikus ligyintézés sordn az elektronikus tigyintézést biztosité szerv és az ligyfél - jogaik gyakorlasa
és kotelezettségeik teljesitése sordn - a johiszemiiség, tisztesség és kolesOnds egylittmiikddés
kévetelményének megfelelden kiteles eljarni.

Az clektronikus gyintézést biztosité szerv (a Hivatal) az elektronikus Ugyintézést tamogaté és a
jogszabalyban eldirt feltételeket biztositd rendszerfolyamatokat az {ligytél érdekeinek figyelembevételével
alakitja ki.

Az elektronikus ligyintézés sordn biztositani kell a kézérdekd, illetve k&zérdekbdl nyilvanos adatok
megismerhetoségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok védelmet.

A Hivatal az elektronikus {igyintézés sordn az adatvédelmet Gsszhangban az;

— az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl szélé 2011. évi CXII. térvény
(tovabbiakban: Infotérvény), valamint

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

elbirdsainak megfelelden sziikséges végrehajtani.

Adatvédelem a GDPR-ban

GDPR (26) preambulum

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozé informacié
esetében alkalmazni kell. Az dlnevesitett személyes adatok, amelyeket tovabbi informécié felhasznalasaval
valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni, azonosithaté természeles személyre vonatkozd
adatnak kell tekinteni. Valamely wrmészetes személy azonosithatdsagénal meghatarozasakor minden olyan
modszert figyelembe kell venni — ideértve példaul a megjeldlést —, amelyrdl észszeriien feltételezhetd, hogy
az adatkezeld vagy mas személy a természetes személy kozvetlen vagy kozvetett azonositésara
felhasznalhatja,
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Annak mcghatarozasakor, hogy mely eszkézokrdl feliételezhetd észszeriicn, hogy egy adoll termeészeles
személy azonosildsara fogjak felhasznalni, az Gsszes objektiv 1ényezot figyelembe kell venni, igy peldaul az
azonositds kdltségeil és iddigényét, szamitasba véve az adatkezeléskor rendelkezésre allo technologidkat, és
a technoldgia fejlodését. Az adatvédelem elveil ennek megfeleléen az anonim informaciokra nem kell
alkaimazni, nevezelesen olyan informacidkra, amelyek nem azonosiloll vagy azonosithaté termeészeles
személyre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan médon anonimizaltak,
amelynek kdvetkeziében az érintell nem vagy 16bbé nem azonosithaté, A GDPR ezéit nem vonatkozik az
ilyen anonim informacidk kezelésére, a statisztikai vagy kutatasi céli adatkezelést is ideérive.

GDPR (78) preambulum

A természetes szemnélyeket személyes adataik kezelése tekinletében megilletd jogok és szabadsagok védelme
megkdveteli a GDPR kdvetelményeinek teljesitését biztosité megfeleld technikal és szervezési intézkedések
meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezelé igazolni tudja a GDPR-nak valé megfelelést, olyan belsd
szabalyokat kell alkalmaznia, valamint olyan intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek teljesitik kiillondsen
a beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit. Az emlitett intézkedések magukban foglalhatjdk a
személyes adatok kezelésének minimélisra csékkentését, a személyes adatok mihamarabbi 4lnevesitését, a
személyes adatok funkcidinak és kezelésének 4tlathatésagat, valamint azt, hogy az érinteit nyomon
kévethesse az adatkezelést, az adatkezeld pedig biztonsdgi-elemeket-hozhasson létre. és_tovabbfejleszthesse
azokat. Az olyan alkalmazasok, szolgaltatasok &s termékek kifejlesztésekor, tervezésckor, kivéalasztasakor ¢s
felhasznalasakor, amelyek személyes adatok kezelésén alapulnak vagy rendeltetésiik teljesitéséhez
személyes adatokat kezelnek, a termékek, szolgaltatisok és alkalmazasok eldallitoit arra kell dsztdndzni,
hogy e termékek, szolgaltatdsok és alkalmazasok Kkifejlesztésekor és tervezésekor szem elétt tartsdk a
személyes adatok védeleméhez vald jogot, és a tudomany és technoldgia allasat kellden figyelembe véve
gondoskodjanak arrdl, hogy az adatkezel6k és az adatfeldolgozok adatvédelmi kdtelezettségeiknek eleget
tegyenek. A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a kdzbeszerzések soran is figyelembe kell

venni.

GDPR (108) preambulum

Megfeleldségi hatarozat hidnydban az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd a megfeleld garancidk érintett
szdmara valé biztositdsa Gtjan gondoskodik az adatvédelem harmadik orszagbeli hisnyosségainak
ellenstlyozésardl. Ezek a megfeleld garancidk magukban foglalhatjak a kotelezd erejii vallalati szabalyok, a
Bizottsag altal elfogadott 4ltalanos adaivédelmi kikotések, a feligyeleti hatésag altal elfogadott altalanos
adatvédelmi kikotések vagy a feliigyeleti hatosdg altal engedélyezett altalanos szerzodési feltételek
alkalmazasat.

A garancidk biztositjak az adatvédelmi kdvetelményeknek valé megfelelést, és az Unidn beliili adatkezelés
esetén biztositott jogokkal azonos szintli jogokat biztositanak az érintettek szdmara, beleértve az érintettek
jogainak érvényesithet8ségét és a hatékony jogorvoslat lehetbségét, ezen belill ideértve azt, hogy az
érintettek  hatékony kozigazgatisi vagy birosagi jogorvoslatot vehessenek igénybe és kartéritést
igényelhessenek az Unidban vagy egy harmadik orszagban.

17,



16,

17.

18.

_Sal_gétarjén Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Elektronikus Ugyintézési Szabélyzata

A garanciak kilondsen a személyes adalok kezelésre vonatkozo allalanos elveknek, valamint a beépitett és
alapértelmezeil adatvédelem elveinek valé megfelelésre vonatkoznak. Adattovabbitast kézhatalmi szerv
vagy egyéb, kozfeladatot elldté szervek is végezhetnek, harmadik orszagbeli kdzhatalmi szervek vagy egyéb,
kozfeladatot ellatéd szervek vagy hasonléd feladatot vagy funkcidkat ellaté nemzetkozi szervezetek felé,
ideértve a kizigazgatasi megallapodasokba — példaul egyetértési megallapodas formajaban — beiliesziendd,
az érintetieknek tényleges és érvényesithetd jogokal biztositd rendelkezések alapjan. Az illetékes feliigyeleti
hatdsag engedélyét be kell szerezni abban az esetben, ha a garanciikat olyan kdzigazgatasi megallapodasok

tartalmazzak, amelyek jogilag nem kételezd erejiiek.

GDPR (114) preambulum

Ha a Bizottsag az adott harmadik orszig viszonylatdban nem hozoft hatérozatot a harmadik orszag
adatvédelemi szintjér6l, az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé olyan megolddsokhoz felyamodhat, amelyek
az érinteitck szamara olyan tényleges és érvényesithetd jogokat garantilnak, hogy az érintettek az
adattovabbitast kdvetben is élvezhetik az ket megilletd alapvetd jogokat és garancidkat.

A GDPR 4altalanos adatvédelmi elvei

A Hivatalnak az elektronikus iigyintézés sordn be kell tartani a GDPR 5. cikk. ,,A szem¢lyes adatok
kezelésére” vonatkozo, kovetkezdkben felsorolt elveit,

(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien &s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd modon kell végezni
(,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és stlathatdsag™);

b} gyiijtése csak meghatirozott, egyérielmil és jogszerii célbdl térténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal dssze nem egyeztetheté médon; a 89. cikk (1)} bekezdésének megfelelden nem mindsil az eredeti
céllal éssze nem egyeztethetdnek a kozérdekl archivalds céljabél, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai ¢€lbdl torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kétoitség™);

cyaz adatkezelés céljai szempontjabdél megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell
korlatozddniuk (,,adattakarékossag’™);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerfi intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordljék
vagy helyesbitsék {,,pontossag™);

e) tarolasanak olyan formaban kell t6rténnie, amely az érintettek azonositisat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasdra csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1)
bekezdésének megfelelden kozérdeki archivilds céljabdl, tudomanyos és tdrténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbél keriil majd sor, a GDPR-ban az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében
elsirt megfelelé technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,korlatozott
tarolhatdsag™);

f) kezelését oly madon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasival szembeni védelmet is ideértve
(,,integritas és bizalmas jelleg™).
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(2) Az adatkezeld felelds a 18, ponmak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés

igazolasira (,.elszamollathaldsag™).

Az adatvédelemrd], személyes adatkezelésrdl a Hivatalnak bels6é szabialyozésokban (pl. adatvédelns
szabalyzat), eljarasokban, intézkedésekben kell gondoskodnia, amelyben meghatarozza azokat a
kévetelményeket is, amelyek itt nem keriltek felsorolasra, de az Infotv., ilictve GDPR azokat egyértelmiien
elrendeli (pl. jogszerliség, tajékoztatas, nyilatkozat, adatvédelmi tisztviseld, incidenskezelés, hataselemzeés,
sth).

A Magyar Biintetd Torvénykonyv (Btk) adatvédelmi rendelkezései

Az adatok védelmét a Bintetd Torvénykonyv rendelkezései garantdljak, melyeket a Hivatal kdteles
betartani:

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

— Kozérdekii adattal visszaélés (Btk. 220. §)

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

= Anemzeti-adatvagyon kérébetartozs dllami-nyilvantartis-etleni-biincselekmény (Btk. 267: §)

— Tiltott adatszerzés (Btk. 422. §)

— Informacids rendszer vagy adat megsértése (Btk, 423. §)

Személyes adatok védelme

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett az Infotv. szerint hozzdjarul, vagy

b) azt torvény vagy - térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kdrben - helyi onkormanyzat
rendelete kézérdeken alapulé célbdl elrendeli (a tovabbiakban: kételezd adatkezelés).

c) Az Infotv, 5.- 6.§ szerinti egyéb esetekben.

Személyes adat kizardlag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetb. Az adatkezelésnek minden szakaszidban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalGsulisahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz szilkséges mértékben és ideig
kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi ¢ minbségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithaté. Az érintettel akkor helyreéllithaté a kapcsolat, ha az adatkezel rendelkezik azokkal a
technikai feltéielekkel, amelyek a helyredllitdshoz sziikségesek.,

. Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara

tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
szilkséges ideig lehessen azonositani.
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27. A személyes adatok kezelésélt tisztességesnek és i8rvényesnck kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsigénak biztositasa érdekében az érintett véleményét megismerni kivano
személy az érintett lakdhelyén vagy tartézkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait
¢ torvény rendelkezéseinek megfelelden kezelik és a személyes megkeresés nem lizleti célra iranyul. A
személyes megkeresésre a munka térvénykonyve szerinti munkasziineli napon nem keriilhet sor.

~ VILFejezet ’
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat 2019. oktéber 1-jén 1ép hatalyba.

2. Az Elektronikus Ugyintézési szabalyzatot az érintett munkatirsak eldit ismertetni kell. A szervezeti

egységek vezeldi az elektronikus {igyiniézési szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni az iranyitasuk ala
tartozo teriileten.

Kelt: Salgdtarjan, 2019. szeptember 27.

20.



Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata

, . Melléklet ,
ERTELMEZ(O RENDELKEZESEK

adatkezelés: az alkalmazotl eljarasiol fuggetlenil az adaton végzelt biarmely miivelet vagy a miveletek
osszessége, Igy killondsen gylijiése, felvétele, rdgzitése, rendszerezése, tlaroldsa, megvaltoztatasa,
felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zérolésa, 16rlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhaszndldsanak megakadalyozésa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése;

adatfeldolgozds: az. adatkezelési mitveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyéidl, feltéve hogy

a technikai feladatot az adaton végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kététt szerzddést is - adatok

feldolgozasat végel;

adatfelelSs: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kételezden kdzzéteendd kozérdeki

adatot elballitotta, illetve amelynek a mitkédése sordn ez az adat keletkezett;

adatkdzld: az a kozfeladatot elldtd szerv, amely - ha az adatfeleldés nem maga teszi kézz¢ az adatot - az

adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;
adatdgltlomdny: az egy nyilvantarlisban kezelt adatok 6sszessége;

ANYK dirlap benytijtds tdmogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az

allam altal kotelez6en nydjtandd szolgaltatasokrol sz016 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;
ditadds: irat, gyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhazasa;

biztonsdgos kézbesitési szolgdlialds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal
kételezden nyGjtandd szolgaltatasokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsages kézbesitési

szolgéltatas;

egységes kormdnyzali tigyirathezeld rendszer: az iratkezelés ¢ rendeletben meghatarozott egyes fazisainak
elvégzésére irdnyuld szolgéltatisok, informatikai, technologiai és személyi feltételek Gsszessége, amelyben a

Kormany 4ltal arra kijelolt mikodtetd szerv és szolgaltatd biztositja:
21.
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«} a postai ulon érkezd, papiralapi kiidemények atvételét, felbontasat, érkezield azonositoval térlénd ellatasat,
a killdemények hiteles elekironikus iralla 16riénd aalakitasat, érkezierd nyilvantartasba vald bevezetésél, a

cimzell részére eleklronikus (Hon 16r1éné megkiildését,
h) clektronikus irat hiteles papiralapu iratta 18rténé alakitasara iranyuld szolgaltatast;

elektronikus  archivedlds: clektronikus  iktatékényvek  és  adatdllomanyaik,  valamint  elekironikus

dekumeniumok hosszi tavii biztonségos €s olvashatosagat biztositd megérzése elektronikus adathordozdn;

elekironikus érkezteld nyilvaniartds: elekironikus iratkezelés esetén az Elektronikus Ugyintézési szofiver azon
szolgdllatds-egylittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

elektronikus  iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az Elektronikus Ugyintézési szofiver azon
szolgaltatas-cgyiittese, amely az iktatasi informacidk régzitését, végleges megbrzését és visszakereshetdségét

biztositja;

elektronikus irattdr: a kbzfeladatot ellaté szerv 4ltal hasznalt Elektronikus Ugyintézési szofiver - ideértve az
erre vonatkozd elektronikus dokumentumtdrolasi szolgaltatds Utjan torténd biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt iraftari anyag meghatérozott idétartam elektronikus 6rzése
torténik;

elektronikus 1djékoziatds: az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsdgrdl szolo térveny

szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

elektronikus iigyintézés: az altalinos kozigazgatdsi rendtartasrol széld térvény szerinti elektronikus
ligyintézes;

elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgéltatdsokrol ¢s az allam altal

kételezben nytjtandé szolgiltatdsokrdl sz8lé kormanyrendelet szerinti hatdsag;

elekironikus figyintézési rendszer: A hatdsdgl ligyintézés elektronikus formaja, amely az ¢lektronikus dton

benyujtott kérelemnek a hatdsaghoz vald megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtisaig tart;

elektronikus driapok: a szabdlyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam Altal kdtelezden

nyujtandé szolgaltatasokrél szolé kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elekironikus visszaigazolds: olyan - kiadménynak nem mindésiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Gton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés azonositéjarél, valamint a kiilén jogszabélyban

meghatarozott egycb adatokrol is értesiti annak killdojét;
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elvart  informatikai  biztonsdagi  megfelelés:  az dllami és Snkormanyzati - szervek  clektrontkus
informéaciobizlonsagardl 16r1éné meglelelésrdl szold 2013, évi L. 16rvény, lovabbd a biztonsdgi oszlalyba ¢s
biztonsag: szintbe sorolasra vonatkozd  kovetelményekrdl szdlo 4172015 (VI 15 BM  rendelel
rendelkezéseibsdl  kovetkezd, a  rendszer bizlonsdgi  osztalyba  soroldsa  alapjan  megallapitott

informacidbiztonsagi kivetelmeényeknek tortend megfelelés.
ELUGY: Llekironikus Ugyintézési Portal

expedidlas: az iral kézbesitésének eldkészitése, lUgyintézdi vagy vezeldi utasitds alapjan a kildemény
cimzetjének (cimzelijeinek), adathordozdjanak, fajldjanak, a kézbesités és kildés modjanak és iddpontjanak

meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti dsszeallitasa;

érkezietés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal torténé ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kézponti Elektronikus Szolgéltaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott iigyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodd szervezet) eljuttathatok;

iktatds. az irat iktatdészdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idBben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetben;

Elektronikus  Ugyintézési szofiver: az elektronikus iigyintézési folyamatot tamogaté olyan informatikai
alkalmazés, amely alaptunkciéjat tekintve az ¢ szabdlyzatban foglalt milveleteket vagy azok egy részének

végrehajtasat timogatja, fliggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;
KAU: kézponti azonositasi igyndk;
KEUSZ: kézponti elektronikus Gigyintézési szolgaltatas;

kozérdekii adat. az 4llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabéalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy
formaban rogzilett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének madjatol, nallé vagy gyilijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkGdést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzddésekre vonatkozo adat;
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— _Salgétarjén Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Elektronikus Ugyintézési Szabélyzata

— kiildemény: papir alapt iral vagy targy, tovabbéa clektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajlotermék,
clektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza (arozd listan vagy egyeb, egyértelmiien

az irathoz vagy Wrgyhoz rendelt felismerhictd madon cimzéssel lattak el;
~ kildemény bontasa: az érkezetl kiilldemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

~ kiildé: a kildemény tarlalmabol, vagy a killdeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol a kiildemény

benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;
— kiildnleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vildgnézeti meggybzidésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes

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

— levéligrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak 4tadasa az

illetékes kdzlevéltarnak;

— onkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi énkormanyzataird! szo6lé 2011. évi CLXXXIX. (&rvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyl Snkormanyzatok feladatellatasat tamogato, szamitastechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nydjt6 elektronikus informaciés

rendszer;

— Onkormdnyzati Hivatoli Portal: az dnkorményzati ASP rendszerben az elektronikus énkormanyzati iigyintézés
helyszine;
— selejiezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ald vonhaté ratok

kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

— szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgdliatds (SZEUSZ): a kdzigazgatési hatGsagi eljaras és szolgallatas

altalanos szabalyaird! sz6ld torvény szerinti szolgaltatas;

— személyes adaf: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosité jele, valamint
egy vagy 16bb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret

-, valamint az adatbél levonhai6, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés;

— szigndlds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelSlése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozasa,;
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fovabbitas: az (gyinlézés sordn az iral eljutlatasa az egyik Ggyintézési ponlio]l a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt iral esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzatérés lehetéségének biztositasaval is;

tigyfel iigyiniézési vendelkezésének nvilvaniartdsa: a szabéalyozotl elektronikus Gigyintézési szolgaltatasokrél és

az allam altal kételezéen nydjtandé szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

iigyiniézési  rendelkezés: az  altalanos kozigazgatdsi rendiartasrdl szolo  torvény szerinti  ligyiniézési

rendelkezés;

tgyintézd: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy elbaddja, aki az iigyet dontésre eldkésziti.
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