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1. CELJA

Az Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatds Szabalyainak (a tovabbiakban: Melléklet) célja
meghatarozni a Karcag Varosi Onkormanyzat (tovabbiakban: Onkorményzat) részérél
biztositott s a Karcagi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal intézett elektronikus
igyintézési szolgaltatasok rendjét, a szolgaltatas igénybe vételével kapcsolatos szabalyokat, az
elektronikus {igyintézés sordn az elektronikus trlap igénybevételével kapcsolatos altalanos
rendelkezéseket, az igénybevétel soran a Felek kozott 1étrejovo jogviszonybdl eredd jogokat és
kotelezettségeket, tovabba biztositani az elektronikus iigyintézési szolgaltatast igénybe vevo
Ugyfelek megfeleld tajékoztatasat.

Célja emellett a vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak, kiilondsen az elektronikus ligyintézés ¢és
a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII. toérvény (a
tovabbiakban: E-iligyintézési tv.), az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Eiitv. vhr.) és az Onkormanyzati ASP
rendszerrdl szolo 257/2016. (VIIIL. 31.) Korm. rendeletben foglalt kdvetelményeknek torténd
maradéktalan megfelelés biztositasa.

2. AMELLEKLET FELULVIZSGALATA

A Mell¢klet feliilvizsgalata a Jegyz6 feladata és felel0ssége.
A feliilvizsgalatot a kdvetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:
e az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodo jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy

e az elektronikus {tigyintézés szervezetében, illetve a végrehajtasaban érintett
szerepkorokben torténd jelentds valtozas esetén, vagy

e az elektronikus iigyintézés céljabol alkalmazandé 0j informécios rendszer bevezetését,
hasznalatba vételét megeldzoen, illetve

e az clektronikus iigyintézésre hasznalt informatikai rendszerekben bekdvetkezett
jelentds technoldgiai valtozasokat kovetden.

3. AKAPCSOLATTARTAS MODJAI AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES SORAN
3.1. A BIZTONSAGOS KAPCSOLATTARTASI CIMEK:

Az Onkormanyzat biztonsagos kapcsolattartasi cime:
KgVo, KRID: 445847909
A Polgarmesteri Hivatal biztonsagos kapcsolattartasi cime:

PHKARCAG, KRID: 600114174
3.2. UGYFELSZOLGALAT

Az ligyfélszolgalat elektronikus elérhetdsége:

Elektronikus levelezési cime (e-mail |phkarcag@ph.karcag.hu
cim):

Telefonszama: +3659500610
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Az Tlgyfélszolgalat elektronikus elérhetdsége joghatds kivaltasat célzo beadvanyok
befogadasara nem alkalmas, az ilyen targyu beadvanyokat az Onkormanyzat, illetve a Hivatal
fenti, biztonsagos kapcsolattartasi cimére kell bekiildeni.

Az elektronikus ligyintézési szolgaltatast a Hivatal az év minden napjan 0-24 6raban biztositja.
Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatban felmeriilt technikai vagy egyéb kérdés esetén

személyes vagy telefonos tajékoztatas, segitségnyujtas a Hivatal az alabbi, normal munkarend
szerinti ligyfélfogadasi rendjében kérhetd:

Hétfo: 08:00 — 16:00

Kedd: | Nincs ligyfélfogadas

Szerda: 08:00 - 16:00

Csiitortok: 08:00 - 16:00

Péntek: | Nincs tgyfélfogadas

4. EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG

A Felek az elektronikus {ligyintézés igénybevételével elfogadjak, hogy a jelen Mellékletben
foglalt feladatok teljesitése érdekében az irdnyadd jogszabalyok alapjan kiemelt figyelemmel
egyiittmiikddnek. Ennek keretében a Felek vallaljak, hogy fokozottan térekednek minden olyan
magatartas, koriilmény vagy allapot elkeriilésére ¢€s elharitasara, amely a jelen Mellékletbe
iitkdzne, az abban rogzitetteket akadalyoznd vagy meghitsitana.

Felek az elektronikus ligyintézés igénybevétele soran kdlcsondsen egyiittmikodve, egymas
érdekeit is figyelembe véve kotelesek eljarni.

5. ERTELMEZO RENDELKEZESEK, HASZNALT FOGALMAK

A Mellékletben hasznalt kifejezések a szavak altalanos jelentésével birnak, kivéve a jelen cim
alatt definialt fogalmakat, amelyek az itt megadott jelentést hordozzak.

Ugyfél: a Mellékletben leirt elektronikus iigyintézést a Hivataltol e Mellékletben rogzitett
feltételek alapjan igénybe vevd természetes vagy jogi személy, illetve ezen személyek arra
feljogositott képviseldi.

Fél/Felek: a Melléklet alkalmazasaban kizarolag az Ugyfél és a Hivatal kiilon-kiilon, vagy
egylttesen.

Kiesési id6: az az id6szak, amelyben az elektronikus iigyintézés igénybevételének lehetdsége
nem biztositott. Nem szamit kiesési idoének az elektronikus ligyintézést biztositd informatikai
rendszer tervezett karbantartasanak ideje.

Kozponti Azonositasi Ugynok (KAU): olyan Kozponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas
(KEUSZ), amelynek keretében a KEUSZ szolgaltato a Hivatal szdmara biztositja az azonositési
modnak azonositandd személy altali megvalasztasdnak lehetévé tételét, valamint az
azonositand6 személy altal kivalasztott azonositasi szolgéltatonal a konkrét azonositas sziikség
szerinti végrehajtasat.

e-Papir: olyan KEUSZ szolgiltatas, amelynek keretében a szolgaltatd biztositja, hogy az
Ugyfél az E-iigyintézési tv. 18. § (2) bekezdése szerinti azonositasat kovetden szabadszoveges
beadvanyt terjesszen eld, amennyiben a beadvany elektronikus Uton torténd eldterjesztését



jogszabaly nem zarja ki és a beadvany elektronikus tton torténd eldterjesztésére jogszabaly
tovabbi formai kdvetelményt nem allapit meg.
Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas (BKSZ): olyan kézbesitési szolgaltatds, amely az
elektronikus iizenet kézbesitésével kapcsolatban biztositja:
e az lizenet fogadasanak igazolasat, ha a kiild6tol atvett lizenetet a kézbesitési rendszer
atvette,
e aziizenet sértetlenségét,
e azatvevl igazolasat (lizenet atvevdje csak a cimzett vagy a feljogositott helyettes atvevo
lehet),
e asikertelen kézbesités igazolasat.

Uzemzavar: a Hivatal altal az elektronikus iigyintézés eszkozéiil hasznalt informatikai
rendszer atmeneti vagy tartés meghibasodasa, ami miatt az informatikai rendszerek nem tudjak
biztositani az elektronikus kapcsolattartast és ligyintézést.

Rendelkezési Nyilvantartias (RNY): egy olyan rendszer, amely a természetes személyek
elektronikus tigyintézésére vonatkozo rendelkezéseit tartja nyilvan €s az arra jogosultak részére
lekérdezhet6vé teszi. Lehetéséget biztosit az Ugyfelek részére iigyintézési rendelkezéseik
megtételére, az RNY-hez csatlakozott szervezetek szamara pedig a rendelkezések
megismerésére.

6. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal a jelen Mellékletben meghatarozott, elektronikus {igyintézéssel Osszefiiggd
feladatokat és tevékenységeket az E-ligyintézési tv., valamint Eiitv. vhr. rendelkezéseinek
megfelelden elektronikus iigyintézést biztositod informacios rendszer Gtjan, interneten keresztiil
elérhetd és elektronikus forméaban benytjthatd elektronikus trlapok, illetve nyomtatvanyok
alkalmazasaval biztositja.

Az Ugyfél a tartozkodasi helyétél fiiggetleniil, internet kapcsolaton keresztiil a vildg barmely
pontjardl igénybe veheti az elektronikus ligyintézési szolgaltatast.

Az Ugyfél az elektronikus iigyintézés igénybevételével egyidejiileg tudomasul veszi és magéra
nézve kotelezonek ismeri el jelen Melléklet rendelkezéseit, tovabba tudomasul veszi, hogy az
elektronikus ligyintézési szolgaltatas igénybe vételét kovetden ra kiilon, egyedi szerzddés
megkotése nélkiil az elektronikus ligyintézés igénybe vételével dsszefliggésben — a vonatkozo,
hatdlyos jogszabalyi eldirasokban, illetve a jelen Mellékletben meghatarozott — tovabbi
kotelezettségek harulnak.

Amennyiben jogszabaly az elektronikus iigyintézéshez az Ugyfél altal csatolando mellékletként
a hiteles — eredeti vagy megfelelden hitelesitett masolati — példany benytjtasat irja eld, akkor
az Ugyfélnek a dokumentumhitelesités az E-ligyintézési tv.-ben és az Eiitv. vhr. 4ltal
meghatarozott szabalyai szerint hitelesitett dokumentumot kell csatolnia.

A Hivatal az elektronikus alairasok tekintetében elfogadott tantsitvanyt kibocsaté hitelesités-
szolgaltatoknak a http://webpub-ext.nmhh.hu/esign/hitRend/init.do weboldalon megnevezett, a
kozigazgatasban alkalmazhat6 tantsitvanyt kibocsato hitelesités szolgaltatokat tekinti.

A Hivatal jogszabaly alapjan vélelmezi, hogy az igénybe vett elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokat az arra feljogositott személy hasznalja.

Az ligyintézés az alapul szolgéalé beadvany vagy kérelem benytjtasanak modjatol fiiggetleniil
a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.

Természetes személy kizarolag torvényben kdtelezhetd elektronikus ligyintézésre.

Az elektronikus tligyintézéssel 0sszefliggd kapcsolattartas soran a kézbesitési vélelem beélltara
vonatkozoan a hatalyos jogszabalyok iranyadok.

Ha egy ligytipusban az elektronikus iligyintézés nem kotelezd, a természetes személy ligyfélnek
az elektronikus tigyintézést teljes korben vagy az érintett eljarasi cselekmény vonatkozasaban
kizar6 ligyintézési rendelkezése — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — az elektronikus
nyilatkozatra vonatkozé kézbesitési vélelem bealltat is kizarja.
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7. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES MODJA, MENETE

Az Onkormanyzat az elektronikus {igyintézést a jogszabalyban meghatarozottak szerint az
Onkorményzati Hivatali Portalon keresztiil (https://ohp-20.asp.lgov.hu) biztositja, a portdlon
felsorolt, elérhetd tigytipusokban.

Azokban az iigyekben, amelyek az Onkorményzati Hivatali Portdlon keresztiil nem elérhetéek
az e-Papir szolgaltatason keresztiil (https:/epapir.gov.hu/) van lehetésége az Ugyfélnek
elektronikus forméban {igyet inditani, illetve — jellemzden a nem helyi illetékességli ligyekben
— az ugynevezett Személyes Ugyintézési  Felilleten (SZUF portalon), a
https://szuf.magyarorszag.hu vagy https://ekozig.mo.hu elérhetéségeken.

7.1. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES AZ ONKORMANYZATI HIVATALI
PORTALON

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon torténd iigyintézéshez az Ugyfél részérdl sziikséges a
Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.

Természetes személy Ugyfél esetén ehhez, azaz az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok
igénybevételéhez Ugyfélkapu regisztracio sziikséges, mellyel kapcsolatban tovabbi, részletes
tajékoztatast a https://ugyfelkapu.gov.hu oldalon talalhat.

Ugyfélkapu létesitését barmely természetes személy kezdeményezheti személyesen a
regisztracids szervnél (példaul barmely Kormanyhivatalban) vagy elektronikusan, amennyiben
2016. januar 1-jét kovetden kiallitott érvényes személyazonositd igazolvannyal rendelkezik. A
regisztraciohoz meg kell adnia szabadon valasztott egyedi felhasznaloi nevét és elektronikus
levélcimét (e-mail cim), mivel erre a cimre kapja meg az elsé belépéshez sziikséges egyszer
hasznélatos kodjat.

Az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok az itt kapott felhasznaloi névvel és jelszdval vehetok
igénybe.

Az elektronikus ligyintézés menete

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon elérhetd iigytipusok elektronikus iigyintézése elektronikus
tirlapok hasznélataval torténik.

A kitoltott elektronikus tirlap €s csatolmanyai a portalon keresztiil keriilnek kézbesitésre,
amelyrdl az Ugyfél automatikus visszaigazolast kap a portalon keresztiil.

A kildott elektronikus tirlapot a Hivatal olyan formatumban allitja el az tigyfeldolgozas
céljabol, amelynek adattartalma ember altal olvashato €s értelmezhetd forméban a széles kdrben
elterjedt irodai vagy bongészdprogramokkal kozvetleniil megjelenithetd és amely strukturalt
modon tartalmazza az lirlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildott elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetdk
(példaul nem megfeleld fajlformatum miatt), az Ugyfél a hibara vonatkozdan visszajelzést kap
,,Hianypotlasi felhivas” formajaban. A bekiildott elektronikus trlap feldolgozasra kerdl és az
igyintézési szabalyoknak megfeleléen keriill meghatarozasra a nem értelmezhetd csatolt
dokumentumok ismételt benyujtasa.

Az Onkormanyzathoz beérkez kiildeményeket az iratkezel rendszer automatikusan érkezteti
¢s az elektronikus f{irlap befogadédsardl, valamint annak idOpontjardl és az érkeztetési
azonositorol az elektronikus iigyintézési portalon keresztiil az Ugyfél szamara tajékoztatast
nyujt.

Amennyiben az Ugyfél nem az elektronikus iigyintézési portalon kdzzétett, hatalyos ftirlapon
nyUjtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar hatalytalan verziot hasznal, ugy a Hivatal a
befogadas elutasitasarol értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az
Ugyfél részére.


https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap
https://epapir.gov.hu/
https://szuf.magyarorszag.hu/
https://ekozig.mo.hu/
https://ugyfelkapu.gov.hu/
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7.2. E-PAPIR SEGITSEGEVEL TORTENO UGYINTEZES

Természetes személy Ugyfelek az e-Papir szolgaltatason keresztiil valamennyi mds, az
Onkorményzati Hivatal Portalon elektronikus {irlappal nem tdmogatott iigytipusban
kezdeményezhetnek eljarasokat.

Az e-Papir szolgaltatés a https://epapir.gov.hu oldalon keresztiil vehetd igénybe, kivéve a jelen
Melléklet 9. fejezetében, az ,Elektronikus iigyintézési lehetdség kizartsdga” pontjaban
meghatarozott tigyeket.

Az Onkormanyzat jogszabalyi kotelezettsége alapjan koteles e-Papir szolgiltatds tjan
el6terjesztett beadvanyokat befogadni azon ligyekben, melyek elektronikus trlapokkal nem
tamogatottak.

Az e-Papir szolgaltatds hasznélatdhoz az Ugyfél részérél szintén sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiili azonositds, amelynek eldfeltétele természetes
személy Ugyfelek esetében a meglévd Ugyfélkapu regisztracio.

Ha az Ugyfél ugy kivan e-Papir utjan kérelmet, iratot, egyéb beadvanyt benyujtani, hogy az
adott beadvany esetében az elektronikus kapcsolattartasra nincs lehetdség vagy az elektronikus
benyujtasra jogszabaly tovabbi formai kovetelményeket allapit meg, a beadvanyt
hatélytalannak kell tekinteni és aHivatal — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — errdl az
Ugyfelet a kapcsolattartasra szolgald elérhetdségén a beadvany elSterjesztésétdl szamitott nyolc
napon beliil tajékoztatja.

7.3. GAZDALKODO SZERVEZET UGYFELEKRE VONATKOZO SZABALYOK

Az E-iigyintézési torvény 9. § (1) bekezdése értelmében 2018. januar 1.-jétd] az Ugyfélként
eljaré gazdalkodo szervezetek, valamint a jogi képviseldvel eljaro Ugyfelek kotelesek iigyeiket
elektronikus uton intézni.

A 2018. januar 1. el6tt indult eljarasok esetében a 2017. december 31.-ig hatalyos szabalyozas
az iranyado, vagyis ezek esetében nem kotelezd, hanem csak lehetdség az elektronikus
ligyintézés.

Az Ugyfélként eljaré gazdalkodd szervezetek, valamint az Ugyfelek jogi képviseléi a
cégkapun, mint hivatalos elérhetdségen keresztiil kotelesek kapcsolatot tartani az elektronikus
ligyintézés biztositasara kotelezett szervekkel.

A cég képviseletére jogosult személy a cégkapu regisztracid soran kérheti adatainak a
rendelkezési nyilvantartasban torténd feltiintetését. A cégkapu regisztraciorél bovebben a
kovetkezd weboldalon olvashat: https://tarhely.gov.hu/ckp-regisztracio/tajekoztato.html.

8. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI LEHETOSEG KIZARTSAGA

Nincs helye elektronikus iigyintézésnek azon eljarasi cselekmények esetében, ahol toérvény,
eredeti jogalkotoi hatiskdrben megalkotott korméanyrendelet az Ugyfél személyes megjelenését
vagy meghatarozott okiratok masként nem potolhatd benytjtasat kotelezové teszi.

Nincs helye elektronikus tigyintézésnek olyan eljarasi cselekmény esetében, ahol ez nem
értelmezhetd.

Nincs helye elektronikus ligyintézésnek olyan eljaras vagy eljarasi cselekmény esetében, ahol
ezt nemzetkozi szerzddés vagy az Eurdpai Unid altalanos hatalyu, kozvetleniil alkalmazando
kotelezo jogi aktusa kizarja.

Nincs helye elektronikus iigyintézésnek olyan irat, okirat vagy mas beadvany esetében, amely
mindsitett adatot tartalmaz.


https://epapir.gov.hu/
https://tarhely.gov.hu/ckp-regisztracio/tajekoztato.html
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9. AZ UGYFEL JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
9.1. AZ ELEKTRONIKUS TAJEKOZTATASHOZ VALO JOG

Az Ugyfél jogosult a Hivataltol, mint az elektronikus iigyintézésbeneljaré szervtdl
Ugyfélszolgalatan személyesen vagy elektronikus uton az iigye viteléhez, illetve nem
elektronikus uton is az elektronikus ligyintézéshez sziikséges tajékoztatast kérni és kapni.
Az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok igénybe vételével, hasznalataval kapcsolatos
tovabbi, részletes felhasznaldi, illetve technikai tdjékoztatast az Onkormanyzat honlapjan
kozzétett alabbi tajékoztatok tartalmazzak:
e FElektronikus iigyintézés az 6nkormanyzati hivatali portalon altaldnos tajékoztatd
(https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/elektronikus_ugyintezes_az_onkorman
yzati_hivatali_portalon_20190524.pdf)

e Dokumentum hitelesités tdjékoztatd
(https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/02Tajekoztato DokumentumHitelesite

se.pdf)

e c-Papir felhasznaloi kézikonyv
(https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/03_ePapir_Felhasznaloi_kezikonyv_vl
-pdf)

o Tajékoztato az elektronikus iligyintézés valtozasarol, az ASP adoszakrendszer
bevezetésérol
(https://karcag.hu/files/Kotelezo e _ugyintezes/TAJEKOZTATO ASP_1_jovahagyott.

pdf)
Az Ugyfél kérelmére a Hivatal, mint az elektronikus iigyintézésben eljaro szerv az Ugyfél
részére kiadhato, elektronikus formaban rendelkezésére allo iratot nem hiteles masolatként,

tajékoztatds céljabol, ingyenesen, elektronikus forméban és uton az altala megadott
elektronikus kapcsolattartasi cimére tovabbitja.

9.2. ELEKTRONIKUS AZONOSITASI KOTELEZETTSEG

Az Ugyfél akkor jogosult elektronikus azonositas nélkiil elektronikus ligyintézésre, ha az adott
eljarasi vagy tligyintézési cselekmény elvégzése vagy nyilatkozat megtétele nem elektronikus
ligyintézés esetén egyaltaldn nem igényli személyazonositd adat megadasat.

A nem elektronikus iigyintézés esetén — ha jogszabaly erre lehetdséget ad —az Ugyfél személyes
megjelenésével végezhetd eljarasi cselekményt vagy megtehetd nyilatkozatot az Ugyfél
elektronikus iigyintézés keretében akkor teljesitheti, ha olyan korabban elvégzett, az Ugyfél
személyes megjelenését igényld személyazonositasra visszavezethetd elektronikus
azonositassal azonositja magat, amelynek sordn személye sajat magaval egyértelmiien
megfeleltethetd.

Az iigyintézési cselekményt vagy megtehetd nyilatkozatot az Ugyfél elektronikus iigyintézés
keretében akkor teljesitheti, ha kordbban elvégzett, személyes megjelenését igényld
személyazonositasra visszavezethetd olyan elektronikus azonositassal azonositja magat, amely
biztositja, hogy az Ugyfél neve az Onkormanyzat, mint az elektronikus iigyintézést biztosito
szerv, az azonositashoz sziikséges tovabbi adatai pedig az elektronikus azonositéasi szolgaltato
rendelkezésére alljanak.


https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/elektronikus_ugyintezes_az_onkormanyzati_hivatali_portalon_20190524.pdf
https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/elektronikus_ugyintezes_az_onkormanyzati_hivatali_portalon_20190524.pdf
https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/02Tajekoztato_DokumentumHitelesitese.pdf
https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/02Tajekoztato_DokumentumHitelesitese.pdf
https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/03_ePapir_Felhasznaloi_kezikonyv_v1.pdf
https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/03_ePapir_Felhasznaloi_kezikonyv_v1.pdf
https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/TAJEKOZTATO_ASP_1_jovahagyott.pdf
https://karcag.hu/files/Kotelezo_e_ugyintezes/TAJEKOZTATO_ASP_1_jovahagyott.pdf
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9.3. AZONOSITOK ES ADATOK IGAZOLASANAK KOTELEZETTSEGE

Az Ugyfél azonositasdhoz sziikséges adatok kivételével a Hivatal, mint az elektronikus
ligyintézésben eljaro szerv az Ugyféltél nem kérheti olyan adat igazolasat, amelyet az érintett
szerv az informdacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold térvényben
eloirt kotelezettsége alapjan kozzétett vagy amelyet jogszaballyal rendszeresitett kozhiteles
nyilvantartasnak tartalmaznia kell.

Ha olyan iigyben, ahol az elektronikus iligyintézés nem kizart, jogszabaly az Ugyféltél tény vagy
adat igazoléasara papir alapu irat, okirat vagy mas beadvany eredeti példanyanak benyujtasat
koveteli meg, torvény vagy eredeti jogalkotoi hatdskorben megalkotott korményrendelet ettdl
kifejezetten eltéré rendelkezése hidnyaban elektronikus iigyintézés esetében az Ugyfél a
beadvany hiteles elektronikus masolata benyujtasaval teljesitheti ezt a kotelezettséget.

Ha a hiteles elektronikus masolat alapjaul szolgéltaté beadvany eredeti példanyanak valddisaga
kétséges, a Hivatal indokolt felhivasara az Ugyfél a beadvany eredeti példdnyénak bemutatdsara
koteles.

Ha jogszabaly valamely beadvany tobb példanyban torténd benyujtasat irja eld, torvény vagy
eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott kormanyrendelet ettdl kifejezetten eltérd
rendelkezése hidnyaban elektronikus iigyintézés esetében az Ugyfél csak egy elektronikus
beadvanyt koteles benyujtani.

10. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI SZOLGALTATAS ELERHETOSEGE

Az Onkormanyzati Hivatali Portal miikodtetéje a Magyar Allamkincstar, iizemeltetéje a NISZ
Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltatd Zrt.

Az Onkorményzati Hivatali Portdl, s eziltal az elektronikus iigyintézés elérhetségét az
iizemeltetd a rendszeres karbantartasok kivételével folyamatosan, az év minden napjan 0-24
oraban biztositja.

Az e-Papir szolgaltatas mukodtetéje a Beliigyminisztérium, iizemeltetdje a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltato Zrt.

Az e-Papir szolgaltatas rendelkezésre allasat az lizemeltetd (NISZ) az éaltalanos célu
elektronikus kérelem trlap (e-Papir) 4altalanos szerzddési feltételei hatarozzak meg
(http://nisz.hu/sites/default/files/epapir_aszf.pdf).

10.1. A SZOLGALTATAS SZUNETELTETESE, KARBANTARTAS

A Hivatal az Ugyfelek eldzetes tdjékoztatisa mellett sziinetelteti az elektronikus {igyintézést a
sajat halozatdban végzett karbantartas, felujitas, szoftvercsere, bdvités vagy mas ehhez
kapcsolodo tevékenységek (lizemfenntartasi munkdk) elvégzése céljabol.

A Hivatal a tervezett tizemfenntartasi munkakrol €s az erre kijelolt idopontrol és iddtartamrol a
honlapjan tdjékoztatja az Ugyfeleket, a tervezett iizemfenntartasi munkat megeldzden legalabb
Ot nappal. A Hivatal az elOre tervezett iizemfenntartasi munkékat ugy végzi el, hogy azok az
elektronikus iigyintézés elérhetdségét lehetdség szerint ne korlatozzak.

A tervezett iizemfenntartasi munkak alatti sziikségszerti rendszerleallasok ideje — amennyiben
az a karbantartési idészakban torténik — a rendelkezésre allas idejét nem csokkenti.

10.2. RENDKiVULI HELYZETBOL (VIS MAIOR) EREDO VALTOZAS

Rendkiviili helyzetnek mindsiil az elére nem lathato, elharithatatlan kiilsé esemény, amely
valamelyik Felet vagy mindkettét id6legesen megakadalyozza vagy korldtozza a szerzddés
szerinti teljesitésben. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a Mellékletben foglalt
elektronikus ligyintézési szolgaltatasokkal kapcsolatos, a Hivatal 4altal kdzvetleniil


http://nisz.hu/sites/default/files/epapir_aszf.pdf
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elharithatatlan izemzavar, a timogato6 rendszer biztonsagi c¢lu ledllitasa, az internetes halozat
hibaja, a Hivatal iranyitasi, felligyeleti korén kiviil es6 egyéb technikai jellegli hiba, tovabba a
szolgaltatasok miikddését megakadalyozo vagy korlatozo természeti katasztrofa.
A Hivatal rendkiviili helyzet esetén haladéktalanul megteszi az elektronikus tligyintézés
zavartalansaga érdekében sziikséges 1épéseket és tajékoztatist tesz kdzzé az Onkormanyzat
honlapjan a rendkiviili helyzetrdl, annak az elektronikus ligyintézés elérhetdségében okozott
hatésair6l és arrol, hogy eldrelathatéan mikor lesz képes a szolgaltatasi kotelezettségeinek tjbol
¢s maradéktalanul eleget tenni.
A Hivatal feleldsségi korébe nem tartozo esetek:

e avis maior esetén fellépd karok,

e azeldzetesen bejelentett szlineteltelési idotartam alatti szolgéltatas kiesés esetén fellépd
karok,

e az Ugyfél egyiittmiikddésének elmaradasabol eredd karok.
11. TECHNIKAI KOVETELMENYEK, INFORMACIOK

Az egyes trlapokhoz csatolhaté dokumentumok ¢€s az azokhoz tartozo kovetelmények az adott
tirlaphoz kapcsoléddan az Onkormanyzat honlapjan elhelyezett tajékoztatoban talalhatok.
Csatolhat6 fajlformatumokat Eiitv. vhr. 1. szama melléklete hatarozza meg, amelyeket
hitelesitett ,,asice” formatumban is fel lehet tolteni. Fentieken tul a Hivatal elfogadja az ismert
szovegszerkeszté programban készitett dokumentum(.doc) és a téblazatkezeld programban
készitett (.xls) fajlformatumokat is.

A csatolhato fajlok paramétereit — igy kiilondsen kép esetén a felbontast, hanganyag esetén a
mintavételezési frekvenciat — a felhasznalési célnak megfelelden kell megvalasztani.

Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos értesitések, visszaigazolasok az Ugyfél értesitési
tarhelyén — az értesitési tarhelyet szolgaltatd szolgaltatasi feltételeinek megfeleléen —
korlatozott ideig keriilnek tarolasra.

Az e-Papir szolgéltatds esetében a feltdlthetd csatolmanyokra vonatkozé mindenkori
méretkorlat a weblapon (https://epapir.gov.hu/) olvashat6 a beadvany kitoltése soran.

11.1. RENDELKEZESI NYILVANTARTAS IGENYBEVETELENEK LEHETOSEGE

A Rendelkezési Nyilvantartas a természetes személy Ugyfelek e-iigyintézésre vonatkozo
rendelkezéseit tartja nyilvan és azt az arra jogosultak felé megismerhetové teszi. A szolgaltatas
célja, hogy az allampolgarok — és késobb fokozatosan a szervezetek — szamara lehetéve tegye
rendelkezéseik megtételét, elsdsorban az azonositasi és kapcsolattartasi modokra, illetve egyéb
elektronikus szolgaltatdsok igénybevételére vonatkozdan.

Ugyintézési rendelkezést kizardlag 18 év feletti természetes személyek tehetnek, akik valamely
személyi alapnyilvantartds (személyiadat- és lakcimnyilvantartas, kozponti idegenrendészeti
nyilvantartds vagy az elektronikus iligyintézést igénybe vevd, kiilfoldon €16 természetes
személyek személyi nyilvantartasa) alanyai.

Rendelkezési nyilvantartds az aldbbi weboldalon teheté Ugyfélkapu regisztraciot kovetden:
https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/

11.2. ELEKTRONIKUS ALAIRAS SZUKSEGESSEGE ES MODJA

Az elektronikus uton benyujtott beadvanyt és csatolmanyait elektronikusan hitelesiteni kell.
Az E-iigyintézési torvény végrehajtasi rendelete részletesen meghatarozza, hogy egy
dokumentum mikor tekinthetd elektronikusan hitelesnek.


https://epapir.gov.hu/
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A dokumentumok hitelesitésérél az Onkorményzat honlapjan elérhetd, a ,,Dokumentum
Hitelesitése tajékoztatd” nyujt tovabbi segitséget.
Hiteles az elektronikus dokumentum, ha:
e a teljes bizonyito erejli maganokiratnak mindsiil, és — ha jogszabaly igy rendelkezik —
iddébélyegzdvel lattak el,

e a nyilatkozattevo vagy kiallito elektronikus iigyintézést biztositd szerv — illetve annak
nevében kiadméanyozésra jogosultjdnak — legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus
alairasaval vagy bélyegzdjével — és ha jogszabdly igy rendelkezik idobélyegzdvel —
lattak el,

e iratérvényességi nyilvantartasban elhelyezték,

e az alair6 vagy kiadméanyozéasra jogosult azt az azonositisra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatassal hitelesitette,

e kizarolag az elektronikus iigyintézést biztositd szerv zart informatikai rendszerében
torténd felhasznalas esetén a szerv zart informatikai rendszerében rogzitették, vagy

e jogszabalyban meghatirozott mas modon hitelesitették.

A Személyes Ugyintézési Feliileten, az Onkormanyzati Hivatali Portalon, illetve az e-Papir
szolgaltatason keresztiil benyujthaté beadvanyok és csatolmanyaik automatikusan alairasra és
hitelesitésre keriilnek a benytjtast megelézéen, ezzel az Ugyfélnek nincs kiilon teenddje.

Az egyéb beadvanyok hitelesitése soran az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitést
(AVDH) javasolt alkalmazni. A beadvany és a mellékletek a benyujtast megel6zden keriilnek
hitelesitésre. Az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitésre az alabbi weboldalon van
lehetésége az  Ugyfélnek  Ugyfélkapu  regisztraciot és  belépést  kdvetden:
https://niszavdh.gov.hu/.

11.3. AZ ELEKTRONIKUS UTON TORTENO KEZBESITES

A természetes személy Ugyfeleknek torténd kézbesitési szabalyokat az E-iigyintézési torvény
15. §-a hatarozza meg. Természetes személy biztonsagos kézbesitési cime az Ugyfélkapu
tarhely, amely a https://tarhely.gov.hu oldalon érhetd el, az ide kapott kiildeményekrdl pedig e-
mailben kap értesitést.

Természetes személy ligyintézési rendelkezésében jogosult megadni hivatalos elérhetdséget.
Ebben az esetben a kézbesités idopontja €s a kézbesitési vélelem tekintetében az E-ligyintézési
torvény 14.§ rendelkezései az irdnyaddak. Ha a természetes személy Ugyfél nem ad meg
hivatalos elérhetdséget, igy a Hivatal, mint az elektronikus ligyintézésben eljar6 szerv — ha azt
az Ugyfél ligyintézési rendelkezésében nem zarta ki — megkisérelheti az Ugyfél 4ltala ismert
elektronikus elérhetdségére kézbesiteni a kiildeményt. Ebben az esetben a kézbesités masodik
sikertelen megkisérlését kovetden a Hivatal kiteles més modon intézkedni az irat vagy értesités
kézbesitéséral.

A hivatalos elérhetéségnek nem mindsiilé elérhetdségek tekintetében jogszabalyban eldirtak
szerint igazolhatd a kézbesités ténye, kézbesitési vélelem e kézbesitéshez nem flizodik.

Ha az Ugyfél nyilatkozataban elektronikus levelezési cimét, rovid szoveges iizenet fogadasara
alkalmas telefonszamat vagy mads, elektronikus tuton vald kapcsolattartasra alkalmas
elérhetdségét feltlintette €s ettdl eltérd tligyintézési rendelkezést nem tett, a Hivatal, mint az
elektronikus ligyintézésben eljard szerv jogosult ezen az elérhetdségen tajékoztatasi jellegii
kapcsolatot tartani az Ugyféllel. Ha az Ugyfél hivatalos elérhetéséggel is rendelkezik, a Hivatal
elsésorban az hivatalos elérhetdségen tart kapcsolatot az Ugyféllel, s az e bekezdés szerinti
elérhetdséget kizarolag az Ugyfél értesitése vagy tajékoztatasa céljabol haszndlja.

A biztonsagos kézbesitési cimre kiildott kiildemények tekintetében a kézbesités a postai
kézbesitéssel azonos joghatallyal bir.
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A hivatalos elérhetdségre kézbesitett kiilldemény kézbesitettnek mindsiil,
e ha a hivatalos elérhetdséget biztositd szolgaltatd a kiildemény Ugyfél altal torténd
atvételét igazolja vissza, az igazolasban feltiintetett idépontban,;

e ha a hivatalos elérhetdséget biztositod szolgaltatod azt igazolja vissza, hogy a kiildemény
atvételét a cimzett megtagadta, a megtagadasra vonatkozo igazolasban feltiintetett
id6pontban;

e haa hivatalos elérhetdséget biztositod szolgaltatd azt igazolja vissza, hogy a kiildeményt
a cimzett kétszeri értesitése ellenére nem vette at, a masodik értesités igazolasban
feltiintetett idopontjat kovetd 6todik munkanapon.

12. AZ UGYFEL SZEMELYES ADATAINAK VEDELME

A Hivatal az elektronikus {ligyintézés soran az adatvédelmi kotelezettségeit az Eurdpai
Parlament ¢s a Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet,
GDPR), valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (Infotv.) elbirdsai alapjan az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzataban meghatéarozott szabalyok kovetkezetes betartasaval teljesiti.

12.1. ADATKEZELESI ELOIRASOK

Személyes adatok kezelésére a Hivatal iigyintézéssel Osszefiiggésben meghatarozott
feladatkdrrel rendelkezd munkatarsai jogosultak. Az Ugyfél jogosult azonos adatkorre
vonatkozoan évente egyszer dijmentesen tdjékoztatast kérni a Hivatal altal kezelt személyes
adatairol. A tajékoztatas kérést az Hivatal 25 napon beliil teljesiti.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmertilt probléma, panasz vagy kifogés esetén
az Ugyfél a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (NAIH) fordulhat (1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu).

12.2. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

A Hivatal az altala kezelt adatok illetéktelen hozzaférés, jogosulatlan modositas vagy torlés,
illetve megsemmisiilés elleni védelmét, igy a személyes adatok biztonsagat az elektronikus
informacios rendszerekben, az altala az elektronikus ligyintézés szolgaltatas biztositasa céljabol
alkalmazott informatikai rendszerekben azaltal biztositja, hogy az informatikai rendszerek és
eszkozok védelmérdl korszerli, az ismert kockazatokkal ardnyos informatikai biztonsagi
megoldasok alkalmazasaval gondoskodik.

A Hivatal altal alkalmazand6 védelmi intézkedéseket, informatikai biztonsagi kovetelményeket
az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvény (Ibtv.), valamint az e tdrvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informacids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi
szintbe soroldsra vonatkoz6 kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet
tartalmazza.

Fentiek mellett a 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet értelmében az dnkormanyzati ASP
szakrendszeri csatlakozas eléfeltétele, hogy teljesiteni kell a rendeletben megfogalmazott
informatikai és informdacidbiztonsagi kovetelményeket, amelyeket a rendelet 2. szamu
melléklete tartalmaz.
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Teljesiteni kell ASP szakrendszerek biztonsagi osztilyba soroldsa alapjan megéllapitott
informaciobiztonsagi kdvetelményeket a rea vonatkozo mértékben.

A fenti jogszabalyi kotelezettségek teljesitése érdekében Informatikai Biztonsagi
Szabalyzataban hatdrozta meg a Hivatal egészére, annak minden folyamatara, igy az
elektronikus tigyintézésre is érvényesiteni sziikséges biztonsagi kovetelményeket és a
megvalodsitasukhoz sziikséges adminisztrativ, fizikai €s logikai védelmi intézkedéseket.

Az elektronikus {igyintézés soran minden iligyintéz6 a Karcagi Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglalt eldirdsoknak megfeleléen koteles eljarni.

A Hivatal az informatikai rendszerekben kezelt adatokhoz és a papir alapl iratokhoz a
hozzaférést az Hivatali munkatarsak szamara is engedélyhez koéti, a jogosultsagok kiosztasanak
alapelve, hogy kizarolag a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg.

A személyes adatok kezelését végzd, azokhoz hozzaféréssel rendelkezd hivatali munkatarsak a
munkavégzésiik sordn megismert, tudomasukra jutott informacidkra vonatkozdan titoktartasi
kotelezettségiikrdl irasos nyilatkozatot tesznek.

12.3. ADATTOVABBITAS, AZ ADATOKHOZ HOZZAFERO SZEMELYEK

Az érintettek adataihoz a Hivatal alkalmazottai férnek hozza a munkavégzésiikhoz sziikséges
mértékben és ideig, figyelemmel a célhoz kotott adatkezelés elvére.

A Hivatal az informatikai rendszereihez nem biztosit hozzaférést olyan személyeknek, akik arra
nem jogosultak és minden intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az azokban kezelt adatok
illetéktelen személyek birtokaba ne keriilhessenek.

12.4. HOZZAJARULAS AZONOSITO ADATOK IGENYLESEHEZ

Az Ugyfélnek a beadvany benyujtasa sordn hozz kell jarulnia ahhoz, hogy iigy intézéséhez
sziikséges azonositd adatokat a koézponti nyilvantartasokbol az eljardshoz megigényelhetd
legyen. Hozzdjarulds hidnyaban az Ugyfélnek sziikséges bemutatnia az iigyintézéshez
sziikséges adatokat.

A Hivatalt az adatigénylés és adatkezelés jogosultsaga az Ugyfél iigyintézési szandékdnak a
tudomasara jutasatol megilleti.

Az Ugyfél kérelmére, kezdeményezésére indult iigyben az egyiittmiikddé szervnél
rendelkezésre 4llo, az iigy elintézéséhez sziikséges személyes adat tekintetében az Ugyfél
hozzéajarulasat vélelmezni kell a személyes adatnak a Hivatal részére torténd tovabbitasahoz,
valamint az e szerv altali, az iigy elintézéséhez sziikséges €s elégséges kezelés¢hez, ha a Hivatal
az adatkezeléssel kapcsolatos 1ényeges koriilményekrdl az Ugyfelet a hatalyos jogszabélyi
eldirasoknak megfelel6 mdodon tajékoztatta.
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