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Az Onkorményzati ASP szolgédltatas bevezetésével egyidejileg az oOnkormanyzatokra
vonatkozdan is kotelezben a napi miikidési gyakorlat részévé valtak az clektronikus
lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalinos szabélyairdl szol6 2015. évi CCXXIL. térvény
(a tovabbiakban: Eiisztv.) rendelkezései. Az elektronikus tligyintézésre kotelezett szervezetek
2018. januar 1. napjitél kotelesek az tigyek elektronikus intézését az Eiisztv.-ben
meghatirozottak szerint biztositani. Az Eiisztv. 1. § 17. pontja b) bekezdése alapjan ez a
kotelezettség a helyi Snkormanyzatra is kiterjed. Nyérsapati Koz0s Onkorményzati Hivatal
Jegyz6je az Onkorményzati Hivatali Port4l alkalmazéséval valamint Hivatali Kapu nyitasaval
megvaldsitja a jogszabalyban foglalt elektronikus tigyintézés lehetdségét, ezért a folyamatos
elektronikus ligyintézés (beérkezd és kimené elektronikus iratkezelés) biztositasa érdekében
az al&bbi szabalyzatot adom ki:

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Bevezetés

1.1. Nyéarsapat Kozség Onkorméanyzata, Kocsér Kozség Onkormanyzata és a Nyérsapati
kdzos onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban egytitt: Hivatal) az elektronikus tigyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII. térvényben (Eiisztv.)
meghatarozott kotelezettségeit a torvény és az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Vhr.) végrehajtasara kiadott
rendelet szerint elektronikus tigyintézést biztositd informacids rendszer utjan biztositja.

1.2. A Hivatal elektronikus tirlap biztositasaval nyujtott elektronikus iigyintézés szolgaltatasi
szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) nyilvénos és elérhetd a Hivatal hivatalos honlapjan.

2. A Szabalyzat hatidlya

2.1. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az elektronikus iigyintézést biztositd Hivatalra,
valamint az elektronikus tirlap igénybevétele soran a vele jogviszonyba keriild tigyfelekre.

2.2. A Szabalyzat a Hivatal altal az elektronikus iigyintézés soran az elektronikus frlap
igénybevétellel kapcsolatos altalanos rendelkezéseket, valamint az igénybevétel soran a Felek
ko6z6tt létrejovo jogviszonybdl eredd jogokat és kotelezettségeket tartalmazza.



2.3. Az Ugyfél tartbzkodasi helyétél fiiggetleniil, internet kapcsolaton keresztiil a vilag
barmely pontjardl igénybe veheti az elektronikus ligyintézési szolgaltatast.

3. Fogalmak

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

3.2.Ugyfél: a Szabalyzatban leirt elektronikus ligyintézést a Hivataltol a Szabalyzatban
rogzitett feltételek alapjan igénybe vev$ természetes vagy jogi személy, illetve ezen
személyek arra feljogositott képviseldi.

3.3. Fél/Felek: a Szabalyzat alkalmazésdban kizarélag az Ugyfél és a Hivatal kiilsn kiilon,
vagy egylittesen.

3.4. Kiesési id6: az az idszak, amelyben a Szabalyzat hatilya ald tartozd elektronikus
lgyintézés igénybevételének lehetsége nem biztositott. Nem szdmit kiesési idonek az
elektronikus iigyintézést biztosité informatikai rendszer tervezett karbantartdsanak ideje.

3.5 Kozponti Azonositasi Ugynék (KAU): olyan Kézponti Elektronikus Ugyintézési
Szolgillatas (a tovabbiakban: KEUSZ), amelynek keretében a KEUSZ szolgaltaté a Hivatal
szamara biztositja az azonositasi mdd azonositand6 személy altali megvalasztiasanak lehetévé
tételét, valamint az azomosftandé személy altal kivalasztott azonositasi szolgaltaténil a
konkrét azonositas sziikség szerinti végrehajtasat.

3.6.e-Papir: olyan KEUSZ szolgaltatds, amelynek keretében a szolgaltaté biztositja, hogy az
Ugyfél az Eiisztv. 18. § (2) bekezdése szerinti azonositisat kovetden a Hivatalhoz szabad
szdveges beadvanyt terjesszen el6, amennyiben a beadvany elektronikus uton tdrténd
eldterjesztését a jogszabaly nem zarja ki, és a beadvany elektronikus uton térténéd
el6terjesztésére jogszabaly tovabbi formai kvetelményt nem allapit meg.

3.7. Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas (BKSZ): olyan kézbesitési szolgaltatis, amely az
elektronikus tizenet kézbesitésével kapcsolatban biztositja: a) az iizenet fogadisanak
igazoldsdt, ha a kuld6td]l atvett lizenetet a kézbesitési rendszer atvette, b) az flizenet
sértetlenségét, c) az dtvevd igazolasat (lizenet dtvevdje csak a cimzett vagy a feljogositott
helyettes atvevo lehet), d) a sikertelen kézbesités igazolasit.

3.8. Rendelkezési Nyilvdntartas (RNY): egy olyan rendszer, amely a természetes személyek
elektronikus ligyintézésére vonatkozé rendelkezéseit tartja nyilvan, és az arra jogosultak
részére lekérdezhetévé teszi. LehetOséget biztosit az ligyfelek részére {ligyintézési
rendelkezéseik megtételére, az RNY-hez csatlakozott szervezetek szamédra pedig a
rendelkezések megismerésére.

3.9.Uzemzavar: az elektronikus {igyintézés eszkdzétil hasznalt informatikai rendszer 4tmeneti
vagy tartds meghibdsodasa, ami miatt az informatikai rendszerek nem tudjak biztositani az
elektronikus kapcsolattartast €s ligyintézést.

4. Az elcktronikus iigyintézést biztosit6 szerv adatai

4.1.Az egyes ligytipusok elektronikus ligyintézését biztosité hivatali adatok Nyérsapat Kozség
Onkorményzaténak honlapjan a Cimlap > Hivatal > Hivatalos hirdetmények > Tajékoztaté az



elektronikus ligyintézésr6l c. meniipontban (https://nyarsapat.asp.lgov.hu/tajekoztato-az-
elektronikus-ugyintezesrol) talathatok, Kocsér Kézség Onkorményzaténak honlapjan a
Cimlap > Hivatal > Hivatalos hirdetmények > T4jékoztaté az elektronikus figyintézésrdl c.
meniipontban (https://kocser.asp.lgov.hu/tajekoztato-az-elektronikus-ugyintezesrol)
talalhatok.

5. Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos elérhetéség

5.1.Az elektronikus ilgyintézés sordn felmeriilé technikai kérdésekkel kapcsolatban Az
Onkormanyzati Hivatali Portal rendszert miikodtetd Magyar Allamkincstarhoz lehet fordulni:
1054 Budapest, Hold u. 4. www.allamkincstar.gov.hu Az ASP Ko&zpont elérhetGsége —
Telefon: +36-1-327-5840; E-mail:asp@allamkincstar.gov.hu.

6. Részletes rendelkezések

6.1. A Hivatal az elektronikus iigyintézést az 1. mellékletben foglalt iigytipusoknal az ott
meghatarozottak szerint biztositja a hivatali munkaidében. A hivatali munkaid6: hétfs 7.30-
17, kedd-csutdrtok 7.30-16 és péntek 7.30-12.30 ora.

6.2.Az Ugyfél az elektronikus ligyintézés igénybevételével egyidejlileg elfogadja, és magara
nézve kotelezének ismeri el a Szabalyzat rendelkezéseit, és tudomdsul veszi, hogy az
igénybevételt kvetden réd egyedi szerz6dés megkotése nélkiil, a Szabalyzat elfogadasaval az
elektronikus tigyintézés igénybevételével Gsszefliggd kitelezettségek harulnak.

6.3. Amennyiben jogszabaly az elektronikus figyintézéshez az Ugyfél altal csatolandé
mellékletként a hiteles — eredeti vagy megfelelden hitelesitett masolati — példany benyujtasat
irja eld, akkor az tigyfélnek a dokumentumbhitelesités Eiisztv. és Vhr. 4ltal meghatdrozott
szabalyai szerint hitelesitett dokumentumot kell csatolnia.

6.4. A Hivatal az elekironikus aldirasok tekintetében elfogadott tandsitvanyt kibocsaté
hitelesités-szolgaltatoknak a http://webpub-ext.nmhh.hu/esign/hitRend/init.do weboldalon
megnevezett kdzigazgatasban alkalmazhaté tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltatokat
tekinti.

6.5. Elektronikus iigyintézés az Ugyfél elozetes Kozponti Ugyfél-regisztracios
Nyilvantartisba vételét kdvetden kezdeményezheto.

6.6. Az elektronikus ligyintézéssel Osszefliggé kapcesolattartas sordn a kézbesitési vélelem
bealltdra vonatkozdan a hatdlyos jogszabalyok irdnyadok.

6.7. Ha egy ligytipusban az elektronikus iigyintézés nem kételezd, a természetes személy
tigyfélnek az elektronikus ligyintézést teljes korben vagy az érintett eljarasi csclekmény
vonatkozasaban kiziro ligyintézeési rendelkezése — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — az
elektronikus nyilatkozatra vonatkoz6 kézbesitési vélelem bealltat is kizarja.

7. Az elektronikus iigyintézés folyamata

7.1.Az 1. és 2. mellékletben felsorolt iigytipusok elektronikus i{igyintézése az ott
meghatarozott elektronikus {irlapok hasznalataval torténik.



7.2.Az elektronikus Urlapok elektronikus uton az elektronikus tirlapon meghatdrozott Hivatali
szerv szamara torténd benyujtasa az ASP vagy az e-Papir szolgéltatas hasznalatival torténik a
Hivatal hivatali kapujan keresztiil az alabbiak szerint: a hatalyos elektronikus tirlap (e-Papir)
az dnkorméanyzatok (www.nyarsapat.hu, www kocser.hu) honlapjan érhetd el.

7.3.A kitdltétt elektronikus tirlap és csatolmanyai BKSZ-szel keriilnek a Hivatal hivatali
tarhelyére, amelyr8l az Ugyfél az elektronikus azonositisi szolgéltatishoz kapesolodo
tarhely€re automatikus visszaigazolast kap: e-Papir esetén a NISZ Zrt. kiild automatikus
visszaigazolast (feladdsi igazolds és letdltési igazolds), amely igazolja, hogy az e-Papir
feladasa és NISZ Zrt. altali letoltése megtortént. A NISZ Zrt. az e-Papirt tovabbitja az Ugyfél
altal kivalasztott cimzett hivatali kapujara. Az automatikus visszaigazolasokban cimzettként a
NISZ Zrt. jelenik meg mint kdzvetitd szervezet. Az Ugyfél éltal kitsltstt e-Papir letolthetd az
e-Papir bekiildésekor megjelend cimrdl, mely tartalmazza az Ugyfél 4ltal meghatérozott
cimzettet.

7.4.A Hivatal a szdméra bekiild6tt elektronikus iirlapot olyan formitumban allitja el6 az
tigyfeldolgozds cé€ljabdl, amelynek adattartalma ember A&ltal olvashatd és értelmezhetd
formaban a széles korben elterjedt irodai vagy bongészGprogramokkal kézvetleniil
megjelenithetd, €s amely automatizalt feldolgozasra alkalmas, strukturalt modon tartalmazza
az Urlap adattartalmat.

7.5.Amennyiben a bekiildétt elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték
(nem megfeleld fijlformatum), az Ugyfél a hibéra vonatkozdan automatikus hibajelzést kap.
A bekiildott elektronikus {irlap feldolgozésra kerlll és az iigyintézési szabalyoknak
megfeleléen keriil meghatirozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok ismételt
benyujtasa.

7.6.A Hivatal hivatali tarhelyére beérkez6 kiildeményeket a Hivatal iratkezeld rendszere
auntomatikusan érkezteti, és az elektronikus iirlap befogadasardl, annak id6pontjardl, az
érkeztetési azonositordl automatikus értesitést kiild az Ugyfél tarhelyére, amelyrdl az Ugyfél a
hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil kap értesitést.

7.7.Az ligyintézés az alapul szolgdld beadvany vagy kérelem benyujtisdnak modjatol
fiiggetleniil a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.

7.8.Amennyiben az elektronikus firlapot bekiildd természetes személy Ugyfél
meghatalmazottként jér el, koteles a meghatalmazés elfogadésara utald rendelkezést régziteni
az RNY-ben.

7.9. Amennyiben az Ugyfél az RNY-ben titkositott kapcsolattartisrél rendelkezik, a Hivatal a
kapcsolattartds soran az Ugyfél éltal az RNY-be feltsltstt publikus kulcesal titkositott
dokumentumot kiild az Ugyfél szimara. Amennyiben a publikus kulcsot az Ugyfél nem t6lti
fel az RNY-be, vagy a feltoltott kulcs hibas, a Hivatal nyilt dokumentumot kiild az Ugyfél
szdmara, és egyben felhivja az Ugyfél figyelmét amegfeleld publikus kules feltSltésére.

8. Technikai kévetelmények, informscidk

8.1. Az egyes trlapokhoz csatolhato dokumentumok és az azokhoz tartozo kévetelmények az
adott lirlaphoz kapcsolodd, a Hivatali honlapon elhelyezett t4jékoztatoban talalhatok.



8.2. Csatolhaté fajlformatumokat Vhr. 1. melléklete hatdrozza meg.

8.3. A csatolhaté fajlok paramétereit — igy kiilondsen kép esetén a felbontast — a felhasznalasi
célnak megfeleléen kell megvalasztani.

8.4. Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos értesitések, visszaigazolasok az Ugyfél
értesitési tarhelyén — az értesitési tarhelyet szolgaltaté szolgiltatasi feltételeinek megfeleléen
— korlatozott ideig kerlilnek tarolasra,

8.5. Az e-Papir esetében a feltGlthetd csatolmanyokra vonatkozd mindenkori méretkorlat a
weblapon olvashato a beadvany kitoltése soran.

8. Altalinos egyiittmiikidési kitelezettség

9.1. A Hivatal és az Ugyfél az elektronikus tigyintéz€s igénybevételével elfogadjak, hogy a
Szabalyzatban foglalt feladatok teljesitése érdekében az irdnyadé jogszabalyok alapjan
kiemelt figyelemmel egyiittmiikddnek. Ennek keretében a Felek vallaljak, hogy fokozottan
torekednek minden olyan magatartds, koériilmény vagy allapot elkeriilésére és elharitisira,
amely a jelen Szabdlyzatba litkbzne, az abban régzitetteket akadalyozna, vagy meghitsitand.

9.2. A Hivatal és az Ugyfél az elektronikus {igyintézés igénybevétele soran kélcsondsen
egyiittmiikddve, egymads érdekeit is figyelembe véve kotelesek eljarni.

9. A rendelkezésre allis

10.1. Az elektronikus iigyintézés igénybevételénck rendelkezésre allasa heti 7 nap, naponta 24
ora.

10.2. Az e-Papir szolgéltatas miikodtetSje a Beliigyminisztérium, lizemeltetdje a NISZ Zrt. Az
e-Papir szolgaltatas rendelkezésre allasat az tizemeltetd az altalanos céld elektronikus kérelem
urlap (e-Papir) altalanos szerzodési feltételei hatarozzak meg

(http://nisz.hu/sites/default/files/epapir_aszf.pdf).

10. Rendkiviili helyzetbél (vis maior) eredd valtozas

11.1. Rendkiviili helyzetnek mindsiil az elére nem lathatd, elharithatatlan kiilsé esemény,
amely valamelyik Felet vagy mindkettét id6legesen megakadalyozza vagy korlatozza a
szerzOdés szerinti teljesitésben. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a Szabalyzatban
foglalt szolgaltatasokkal kapcsolatos, a Hivatal altal kdzvetlentil elhdrithatatlan iizemzavar, a
tdmogatd rendszer biztonsagi céld ledllitasa, az internetes haldzat hibdja, a Hivatal iranyitasi
k&rén kiviil esé egyéb technikai jellegii hiba, €s szolgaltatas milkk6dését megakadalyozo vagy
korlatozo természeti katasztrofa.

11.2. A Hivatal rendkiviili helyzet esetén haladéktalanul megteszi az elektronikus tigyintézés
zavartalansiga érdekében sziikséges 1épéseket és haladéktalanul tijékoztatast tesz kozzé a
Hivatal honlapjén a rendkiviili helyzetr6l, annak az elektronikus {igyintézés elérhetOségében
okozott hatdsairdl és arrdl, hogy elore lathatéoan mikor lesz képes a Szabalyzatbdl fakadd
kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tenni.



11.3. A Hivatal felelosségi korébe nem tartozo esetek:

a) a vis maior esetén fellépo karok,

b) az el6zetesen bejelentett sziineteltelési id6tartam alatti szolgéltatds kiesés esetén fellépd
karok,

¢) az Ugyfél egylittmiiksdésének elmaradasabél eredd karok.

11. A szolgéltatis sziineteltetése, karbantartds

12.1. A Hivatal az iigyfelek elbzetes tdjékoztatisa mellett sziinetelteti az elektronikus
tigyintézést a halézataban végzett karbantartis, feldjitds, szoftvercsere, bovités vagy mds
ehhez kapcsolodd tevékenységek (a tovdbbiakban: {lizemfenntartisi munkdk) elvégzése
céljabol.

12.2. A Hivatal a tervezett {izemfenntartidsi munkakrdl és az erre kijeldlt idGpontrol és
id6tartamro] a honlapjan tdjékoztatja az ligyfeleket, a tervezett iizemfenntartdsi munkat
megel6zden legaldbb 6t nappal. A Hivatal az eldre tervezett {izemfenntartdsi munkakat gy
végzi el, hogy azok az elektronikus iigyintézés elérhetOségét lehetlség szerint ne korlitozzak.

12.3. A tervezett lizemfenntartdsi munkak alatti sziikségszerii rendszerleéallasok ideje —
amennyiben az a karbantartasi ablakban torténik — a rendelkezésre allas idejét nem csdkkenti.

12. Bejelentések, panaszok kezelésének rendje

13.1. A Szabalyzatban szabélyozott elektronikus iigyintézéssel Osszefliggd bejelentés a
panaszra okot ad6 k&riilmény bekdvetkezésétol szamitott 6 honapos jogvesztd hataridén beliil
tehetd meg. Ezen jogveszt6 hataridé nem érinti az elektronikusan intézett ligyre vonatkozd
eljardsi jogszabaly altal az Ugyfél részére az iigy elintézésével Ssszefiiggésben biztositott
jogorvoslati jogosultsag gyakorldsat, amelyre az alapul szolgald eljarasi jogszabaly iranyado.

13.2. A panasszal Osszefliggd vizsgalat lefolytatdsira a panasz beérkezését6l szamitott 30 nap
4ll rendelkezésre.

13.3. Az Ugyfél feliigyeleti vizsgalatot kezdeményezhet az EUF-nél az Eilsztv.-ben biztositott
jogainak sérelme vagy az Ugyfél jogat, jogos érdekét érintd az elektronikus iigyintézést
biztositd szerv kitelezettségeinek elmulasztasa esetén.

13. Adat- és titokvédelem

14.1. A Felek vallaljak, hogy a szolgéltatds nydjtasdval kapcsolatosan végzett tevékenység
sordan az ecgyik szerz6dd Féllel Osszefliggésben a masik Fél tudomdsara jutott, illetve
birtokukba keriilt minden adatot, tényt és informaciét, amelynek titokban tartdsihoz
valamelyik Félnek érdeke fliz6dik, bizalmasan kezelnek, és megériznek, ezeket a masik f¢él
elézetes, frasbeli hozzédjarulidsa hidnyéban egyik fél sem hozza nyilvdnossigra, vagy
illetéktelen harmadik személy tudomaésira. Az elektronikus iigyintézés alapjaul szolgéld
liggyel Osszefliggd adatok kezelésére az adott eljdrdsra iranyadd jogszabdlyi eldirdsok
iranyadok.

14.2. A Hivatal az 4llami és dnkorméinyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
sz016 2013. évi L. torvény (a tovabbiakban: Ibtv.) hatdlya ala tartoz6 adatkezeld szervezetként



kételes gondoskodni az Ibtv. eldirisainak megfelelden az altala kezelt adatok
bizalmassagarol, sértetlenségérdl és rendelkezésre allasardl.

14.3. A titoktartas a Feleket hatarozatlan ideig kéti.

14.4. Amennyiben Felek barmelyike a titoktartdsi ktelezettségét megszegi, kiteles a masik
Fél ebbol eredo karat megtériteni.

14.5. Nem mindsiil az adat- és titokvédelmi kotelezettség sérelmének:

a) az olyan adatok, tények ¢és informécidk megismerésének lehetévé tétele, amelyek
nyilvanosak, amelyek nyilvanossigat jogszabily irja eld, vagy amelyet a masik Fél
hozzajaruléséval mar nyilvanosségra hoztak,

b) az adatok, tények vagy informécidk jogszabaly, hatarozat vagy birdsagi itélet kotelezése
alapjan a masik Fél egyideji értesitése mellett torténd atadasa,

c) jogszabalyi feltételek fennallasa és erre iranyulé megkeresés alapjdn adatok, ények vagy
informaciok megismerésére feljogositott szervezet részére torténd atadasa,

d) a Hivatalt vagy az {ligyfelet jogszabély alapjan terhel§ nyilvanossagra hozatali és
adatszolgaltatasi kételezettségeinek teljesitése.

14.6. A jelen pontban meghatirozott kotelezettségek az Ugyfél és a Hivatal
meghatalmazottjait a Felekkel azonos modon terhelik.

14. Adatkezelési eldirdsok

15.1. Személyes adatok kezelésre jogosult személyek az elektronikus tGrlapon az Ugyfél altal
cimzettként meghatdrozott Hivatali szerv ligy elintézésével Osszefliggésben feladatkérrel
rendelkez6 munkatarsai.

15.2. Az Ugyfél jogosult azonos adatkdrre vonatkozéan évente egyszer dijmentesen
tdjékoztatdst kérni a Hivatal 4ltal kezelt személyes adatairdl. A tajékoztatast az Ugyfél a
benyujtast kovetd 25 napon beliil kapja meg.

15.3. A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmeriilt kifogis esetén az Ugyfél a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdghoz fordulhat (1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, e-mail: ugyfelszolgala@naih.hu)

II. fejezet
Az elektronikus tligyintézés folyamata

1. Onkormdinyzati Hivatali Portsl

Az Onkorményzati Hivatali Portdl (tovabbiakban: Portil) az elektronikus onkormanyzati
ligyintézés helyszine. A Portal természetes személy és jogi személy ligyfelei szdmara egyarant
lehetéséget biztosit az elektronikusan elérheté szolgdltatasok igénybe vételére. A Portalon
keresztiil online intézheté tligyek és tirlapok listija az 1. sz. mellékletben talalhatok meg. A
lakossag szdmara tovabbra is csak valaszhaté az elektronikus iigyintézés, mert papir alapon,
postai feladassal vagy személyesen tovabbra is kezdeményezhetik iigyeik elintézését. A
gazdalkodo szervezetek szamara jogszabdly irja eld, hogy kizérélag -elektronikusan
(Cégkapun keresztiil) intézhetik hivatalos iigyeiket.



A Portélon jelenleg harom szolgéltatas érheto el:

1.1. Ugyinditds - Az iigyinditds egy elektronikus tirlap benyuGjtasat jelenti. A telepiilés és az
gy kivalasztasa utan az {irlapkitolt6 alkalmazas segitségével az ligyfél kitolti az Grlapot, majd
bekiildi a telepiilési 6nkormanyzat hivatali tarhelyére.

1.2. Addegyenleg lekérdezés - Az iigyfél lekérheti adott telepiiléshez tartozé helyi add
egyenlegét. Az egyenleg lekérdezéséhez a felhasznalonak az azonositds utdn meg kell adnia
az addazonositd jelét, vagy adoszamat is. Azonositds utdn a felhaszndlé lekérdezheti az
dnkormanyzati adohatosagnal fennallé személyes addegyenlegét, vagy képviseleti joggal
felruhazott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek egyenlegét, amelyekkel
kapcsolatban az énkorményzatnal jogosult eljarni.

1.3. Ugykivetés - A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az altaluk a Portdl felilletén
clektronikusan inditott helyi dnkorményzati iigyek stdtuszat is. Az alkalmazas lehetdséget
biztosit az ligyfelek szamara az ligyintézési folyamat interneten keresztiili nyomon kévetésére.

2. e-Papir szolgaltatas

Amennyiben az Onkormanyzati Hivatali Portilon rendelkezésre all6 nyomtatvanyok kozott
nem talalhaté olyan irlap, amely a kivant iigyintézéshez sziikséges, Ugy egy masik
elektronikus feliilettel, az e-Papir szolgiltatas segitségével barmilyen kérelem és hozza csatolt
pdf formatuma {rlap, nyomtatvany elektronikusan elindithat6. Az e-Papir szolgiltatison
keresztiil online intézhetd tigyek €s lirlapok listija az 2. sz. mellékletben talalhatok meg. A
nyomtatvanyok az Onkormdnyzat honlapjdn taldlhaték meg, amelynek az elérhet6sége:
Cimlap > Hivatal > Ugyfélszolgélat > Nyomtatvanyok. Itt kivilasztva a nyomtatvanyt,
letdltve, kitoltve csatolhat6 fel a kérelem pdf formatumban az e-Papir oldalon, mellékletként.
Az e-Papir feliilet segitségével bekiildendd ligykezdeményezés is Ugyfélkapus bejelentkezést
kivan. Ennek hidnyéaban az {irlap kitdltve postai uton juttathat el a Hivatalba.

I11. fejezet
Bejiovd iratkezelési folyamat szabdlyai
1. E-mailen tortén6 megkeresések kezelése

1.1. A polgarmester@nyarsapathivatal.t-online.hu, polgarmester@kocser.hu cimre érkezett
kérelmeket az Igazgatasi ligyintézének, az ligyintézOk sajat e-mail cimére érkezett
kérelmeket az érintett tigyintézonek kell kezelnie. Az Igazgatési ligyintézonek és érintett
lgyintézének a feladata, hogy a hivatali, ill. a sajat e-mail cimre érkezett
tigykezdeményezésekre az alabbi valaszt kiildjék el e-mailen:

a) Természetes személyek részére kiildendd szdveg:

Tisztelt XY'!

Téjékoztatom, hogy az elektronikus tiigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos
szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL. térvény 8. § (1) bekezdése és 10. §-a értelmében a
Nyarsapati Kozos Onkormanyzati Hivatal/Nyarsapat Kézség Onkorményzata/Kocsér Kozség
Onkorményzata részére szolé kérelmét/beadvanyat kizarélag személyesen, irasban, postai
uton, vagy elektronikus moédon terjesztheti eld. Tajékoztatom, hogy az e-mailen t&érténd




kapcsolatfelvétel nem mindsiil elektronikus fiton térténd kapesolatfelvételnek. Elektronikus
kapcsolatfelvételre azonosités kovetéen a sajat Ugyfélkapujarél van lehetdsége oly modon,
hogy a https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap elérhetségen keresztiil elektronikus tirlapot nyijt
be, vagy lgyfélkapujn keresztiil u.n. e-papirt juttat el a Hivatal/Onkorményzat Hivatali
Kapujara. A fentickre tekintettel a nem megfeleléen elbterjesztett kérelmét vissza kellett
utasitanunk. Kérem, hogy kérelmét/beadvanyét a fentiek szerint vagy elektronikus modon,
vagy személyesen, vagy postai uton, irdsban juttassa el az Onkorményzati
Hivatal/Onkorményzat részére, cim: 2712 Nyarsapat, Arany Jénos u. 11.

Udvézlettel:

Datum, alairas

b) Cégek részére kiilldendd szdveg:

Tisztelt XY (Cég neve)!

Téajékoztatom, hogy az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatisok 4ltaldnos
szabalyairdl szo0l6 2015. évi CCXXII. torvény 9. § (1) bekezdése értelmében a Nydrsapati
Ko6zés Onkormanyzati Hivatal/Nyarsapit Kozség Onkorményzata/Kocsér Kozség
Onkormanyzata részére sz6l6 kérelmét/beadvanyét kizarolag elektronikus médon terjesztheti
eld. Tajékoztatom, hogy az e-mailen t6rténé kapcsolatfelvétel nem mindsiil elektronikus uton
torténd kapcesolatfelvételnek. Elektronikus kapcsolatfelvételre azonositis kdvetden az adott
szervezet Cégkapujan keresztiil van lehetdség oly modon, hogy a https://ohp-
20.asp.lgov.hu/nyitolap elérhetéségen keresztiil a szervezet nevében elektronikus firlap keriil
benyujtisra, vagy a szervezet Cégkapujan keresztlil U.n. e-papir Keriil eljuttatisra a
Hivatal/Onkorméanyzat Hivatali Kapujara. A fentiekre tekintettel a nem megfeleléen
elSterjesztett kérelmét vissza kellett utasitanunk. Kérem, hogy kérelmét/beadvanydt a fentick
szerint elektronikus médon juttassa el az Onkorményzati Hivatal/Onkormanyzat részére.
Udvozlettel:

Datum, alairas

c) Egyéni véllalkozd részére kiildend6 szdveg:

Tisztelt XY (egyéni vallalkozé neve)!

Téjékoztatom, hogy az elektronikus {igyintézés &és a bizalmi szolgiltatdsok 4ltaldnos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL toérvény 8. § (1) bekezdése és 9. § (1) bekezdése
értelmében a  Nyarsapati Kozos  Onkorményzati  Hivatal/Nyarsapat — Kozség
Onkorményzata/Kocsér Kézség Onkorméanyzata részére sz616 kérelmét/beadvanyat kizarélag
elektronikus médon terjesztheti elé. Tajékoztatom, hogy az e-mailen térténd kapesolatfelvétel
nem mindsiil elektronikus Uton torténd kapcsolatfelvételnek. Elektronikus kapesolatfelvételre
azonositas kdvetben a sajat Ugyfélkapujardl van lehetdsége oly médon, hogy a https://ohp-
20.asp.lgov.hu/nyitolap elérhetdségen keresztiil elektronikus ftrlapot nyGjt be, vagy
tigyfélkapujan keresztiil un. e-papirt juttat el a Hivatal/Onkorméanyzat Hivatali Kapujara. A
fentickre tekintettel a nem megfelelden elGterjesztett kérelmét vissza kellett utasitanunk.
Kérem, hogy kérelmét/beadvanyat a fentiek szerint clektronikus médon juttassa el az
Onkormanyzati Hivatal/Onkorményzat részére.

Udvézlettel:

Datum, alairas

d) Egytittmilkddé szervek részére killdend$ szoveg. ha a szerv nem az Eiisztv, 57. §
(1)-(2) bekezdése alapjan kiildi meg kapcsolattartdsra szolgalé dokumentumot:




Tisztelt {szerv neve}!

Felhivom figyelmét, hogy az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok &ltalanos
szabdlyair6l sz6lé 2015. évi CCXXIL torvény 57. § (1)-(2) bekezdése értelmében a
Nyérsapéti Kézos Onkorményzati Hivatal/Nyérsapat Kozség Onkorméanyzata/Kocsér Kozség
Onkorméanyzata biztonsigos elektronikus kapcsolattartdsra szolgalé elérhetdsége a
pdcsilla@nyarsapathivatal.t-online.hu/ igazgatas@kocser.hu vagy a Nydarsapati Kozos
Onkorményzati Hivatal/Nyarsapat Kézség Onkorméanyzata/Kocsér Kozség Onkormanyzata
hivatali kapu. Amennyiben elektronikus killdeményében foglaltak kézbesitéséhez jogszabaly
jogkdvetkezményt fiiz, ugy kérem, hogy kiildeményét a fentiek szerinti cim valamelyikére
sziveskedjen megkiildeni.

Udvézlettel:

Datum, alairds

2. Személyesen tirténé megkeresések kezelése

a) Az ligyintéz§ cégek képviselditdl beadvanyt nem vehet 4t, az aldbbi tadjékoztatast kell
adni szdmukra:

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltaldnos szabalyairél szold 2015, évi
CCXXIL torvény 9. § (1) bekezdése értelmében a Nyarsapati Kozos Onkorményzati
Hivatal/Nyarsapat Kézség Onkormanyzata/Kocsér Kozség Onkormanyzata részére sz6ld
kérelmét/beadvanyat kizardlag elektronikus modon terjesztheti el6. Elektronikus
kapcsolatfelvételre azonositdst kovetden az adott szervezet Cégkapujan keresztill van
lehetdség oly modon, hogy a hitps://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap elérhetdségen keresztiil a
szervezet nevében elektronikus trlap keriil benyujtisra, vagy a szervezet Cégkapujin
keresztiil Gi.n. e-papir keriil eljuttatdsra a Nyarsapati K6zos Onkormanyzati Hivatal/Nyéarsapat
Kozség Onkorméanyzata/Kocsér Kozség Onkormanyzata hivatali kapujara.

b) Ugyintézd egyéni véllalkoz6tol beadvényt nem vehet 4t, az alabbi tajékoztatast kell
adnia az ligyféinek.

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyair6l szolé 2015. évi
CCXXII. torvény 8. § (1) bekezdése és 9. § (1) bekezdése értelmében a Nyarsapati Kdzos
Onkormanyzati Hivatal/Nyarsapat Kozség Onkorményzata/Kocsér Kozség Onkorményzata
részére sz616 kérelmét/beadvanyat kizarolag elektronikus modon terjesztheti eld. Elektronikus
kapcsolatfelvételre azonositast kdvetden a sajat Ugyfélkapujardl van lehetdsége oly médon,
hogy a https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap elérhetGségen keresztiil elektronikus firlapot nyujt
be, vagy ligyfélkapujén keresztiil un. e-papirt juttat el a Nyarsapati Kozss Onkorméanyzati
Hivatal/Nyarsapat Kozség Onkormanyzata/Kocsér K6zség Onkorméanyzata hivatali kapujara.

3. Dokumentumok érkeztetése a Hivatali Kapubdl, e-Papir szolgaltatisbél

3.1.A rendszergazda a jegyzd utasitasa alapjan beéllitja az tigyintézOk és az iktatast végzdk
jogosultsagat ugy, hogy fogadni tudjak a Hivatali Kapuba érkez6 kiildeményeket.

3.2.Az Onkormanyzati Hivatali Portalon keresztiil érkez6 elektronikus kiildemények a kijelslt
tigyintézd részére keriilnek automatikusan iktatasra.

3.3.a) Az e-Papir szolgaltatdis vagy egyéb elektronikus csatorna (NAV-ANYK)
igénybevételével érkezo iratok esetében az iratok automatikusan nem iktathatok, ezeket a



kiildeményeket az iktatast végzok érkeztetik. Mindennap kétszer, fél 9-kor és fél 2-kor listat
készitenek a jegyzd szadméra az elektronikusan érkezett iigyekr8l. Az elektronikus
dokumentumok let6ltését a Dokumentumok fogadésa gombbal végzik el. Ha a kiildemény
pdf-ben megjelenithetd firlapot tartalmaz, akkor az Erkeztetés ablak aljan 1évé pdf gombra
kattintva megjelenithetik az (irlap képét.

b) Az érkeztet¢s utin az iktatdst végzék kinyomtatjdk a listin szereplé iigyeket, majd
szignalasra adjak a jegyzo részére, aki kiszignalja tigyintéz6kre a beérkezett iratot.

¢) Az iktatast végzbk ellendrzik a kiildé adatait, majd a torzsadatok felilleten a
tévesen/hianyosan vagy feleslegesen rdgzitett, megsziint, téves adattartalmi cimek
Osszevondsat — az ligyintézd bevondsaval — elvégzik, majd a gyorsiktaton keresztiil beiktatjak
az ligyiratot az iktatd programban, azt kivetden személyesen is 4tadjdk az ligyintézdnek az
tigyiratot.

IV. fejezet
Kimené iratkezelési folyamat szabalyai

1. Kimend elektronikus irat két modon keletkezhet:
A) ASP szakrendszeren kiviil keletkezé kimend iratok.
B) ASP szakrendszeren beliil keletkezd kimené iratok.

2. Hivatalbol inditott eljaras esetén, amennyiben a gazdalkodd szerv ligyfél nem rendelkezik
Cégkapuval, a 3. sz. melléklet szerinti tajékoztaté levelet kell megkiildeni a
cégnyilvantartasban szerepld email cimére, vagy mas ismert cimére.

A) ASP szakrendszeren kiviil keletkezé kimend iratok

A/l. Kimené irat esetén az dUgyintézd elkésziti a vilasz tervezetet. Az elkészitett
valasztervezetet a kiadmanyozd szdméra atadja. A kiadmanyozo altal jévahagyott/aldirt irat
visszakerill az ligyintéz6hoz. Az aldirt tigyirat kinyomtatva az aktiba keriil. A jévahagyott
tervezet word valtozatbdl pdf formatumu dokumentumot készit az iigyintézd. A pdf.
formatumi kiadmdny hibatlan, leegyeztetett az alairt word formatumu irattal megegyezé
tartalméaért az {ligyintézé felel. A kimend pdf dokumentum az iratkezelé szakrendszerben
barmikor visszakereshetd. Az iigyintézé kimend iktaté szdmot kér az Uj kimend iktatés utjn.

A/2. Az Ugyintézd az aldbbi feladatokat végzi el: a cimzett ellenGrzése, (kapesolatazonosito),
adathordozé megjeldlése (Elektronikus irat), valamint az tigykezelés médja (Hivatali Kapu)
kivalasztisa.

A/3. A cimzett ellenérzésénél, amennyiben irat szakrendszerben nem szerepel beallitott
kapcsolati azonositod, (gazdalkodészervezetek esetén: adészdm, koltségvetési szervezetek
esetén: KRID azonosité, tgyfélkapus regisztracidval rendelkezék esetén az addazonositd
jel/adészém €s természetes azonositok) vagy tévesen szerepel, Uigy ezen adatok potlasara,
hibatlan régzitésére van szilkség. Egyben a feleslegesen rdgzitett, elavult, megsziint, téves
adattartalmu cimek Osszevondsat is el kell végezni. Ezen feladatokat az iigyintéz6 kérésére az
altala megadott pontos adatok rendelkezésre bocsatdsival az iktato végzi el.

A/4. Az iratkezel6 rendszerben az {ligyintézé kijeloli a kiadmanyozdét és atadja
kiadmanyozasra az iratot. Amennyiben az érintett {igyintézé rendelkezik a kiadményozas
jogaval, akkor a 2. pontban leirtakat nem kell alkalmaznia. Ekkor sajit maga végzi el a
kiadményozis, expedidlas feladatait.



A/5. A kiadmanyozasra jogosult az iratkezel6 kiadmanyozasi feliileten a pdf gombra kattintva
megtekintheti az irat képét még alairds nélkill, majd a Rendszer alairdst valasztja az
elektronikus aldirashoz. Ezt kovetden a kiadmanyozo kijelli az iratkezeld szakrendszerben az
expedidlas feladatat elvégzé ligyintéz6t, akinek &tadja (visszaadja) az iigyet tovabbi
tigyintézésre (expedidldsra).

A/6. Rendben gomb megnyomasaval torténik meg az elekironikus alairas/hitelesités
elhelyezése az iraton.

A/7. Az expedidlast végzé Ugyintézd kivéalasztia a Hivatali Kapun keresztiil t6rténd
kézbesitést. Az expedialds utan a kiildemény nem keriil automatikusan kikiildésre. Az irat a
Feladatok\K ézbesités\Elektronikus kézbesités meniipontba keriil. Itt az érintett tigyintézdnek
kell a Kézbesités gombra kattintva akar tobb elemet is kijelélve — elkiildeni az
iratpéldanyokat.

A/8. Amennyiben az elektronikus kézbesités soran hibaiizenet érkezik, akkor sziikséges
feltilvizsgalni az irat szakrendszerben beéllitott kapcsolati azonositokat.

A/9, Az elkiildott irat feladasi igazoldsa bekertil a Hivatali Kapu tarhelyébe, ahol
megtekinthetd, letdlthetd.

A/10. A kimen0 iratrol visszaérkezd vevényt az iktatd érkezteti, majd betolti.

A/11. Kimend iratrdl visszaérkezd vevény tartalma szerint lehet: Letsltési igazolas vagy
Ertesités 4t nem vett dokumentumrdl. A vevények kezelését az érintett lgyintézd végzi, mivel
a rendszer automatikusan csatolja az elkiildstt, iktatott irathoz, egyben megjelenik a
Feladatok\Ugyintézés\Beérkezett vevény meniipontban.

A/12. Amennyiben az iratot jogerére kell emelni, akkor az érintett {igyintézd
Feladatok\Ugyintézés\Beérkezett vevény ablakban az irat jogerére emelésének
HLugyintézd latta” allapotra éllitia a vevényt. A vevény csak a listdbol Kerill ki, de a
késdbbiekben is minden vevény megtekinthetd a Listak\Kézbesités\Vevények meniipontban.

A/13. A szakrendszeren beliil késziilt iratok esetén a jogerdsitést a szakrendszeren beliil kell
elvégezni.

B.) ASP szakrendszeren beliil keletkezé kimend iratok

B/1. A szakrendszeren bellil el6allitott irat rendszeren beliil 4tadasra keriil az
iktatérendszerbe. Mér az atadaskor elkésziil az in. AVDH alairas, valamint a szakrendszerben
elére rogzitett kiadményozds is. Az ASP szakrendszeren beliil keletkezé kimend iratokkal
kapcsolatos tovabbi eljarasok megegyeznek az ASP szakrendszeren kiviili keletkez6 kimend
iratok A/4. pontjatol A/12. pontjaig szabalyozott eljarasokkal.

B/2. Az irat a Feladatok\Kézbesités\Elektronikus kézbesités meniipontba kertil. Itt az érintett
tigyintézoének kell elkiildeni az iratpéldanyokat.



B/3. Az elektronikus kézbesités jovahagyasat kovetden szintén automatikusan megtorténik az
irat kézbesitése.

B/4. A sikeres kézbesités feltétele, a szakrendszeren beliil és kiviil t6rténd irat-el6allitas
esetén is, hogy az irat szakrendszerben bedllitott kapcsolati azonositok (addszam, KRID
azonositd, természetes azonositok) hibatlanul keriiljenck régzitésre, valamint a cimzett
Cégkapw/Hivatali Kapu/Ugyfélkapu elérhetéséggel rendelkezzen. A gazdalkodd szervezet
cégkapu azonositdja az addszdminak elsé nyole szdmjegye. A Hivatali kapu/Cégkapu
felileten az adoszdm beirdsaval ellenOrizhetd, hogy az adott gazdalkodd szervezet
rendelkezik-¢ Cégkapu azonositoval. A koltségvetési szervek KRID azonositdja megtalalhatd
https://kozigazgatas.magyarorszag.hwhivatal lista.pdf weboldalon. Amennyiben a kdzhiteles
nyilvantartas fellilvizsgalatat kovetden megéllapithatd, hogy a cimzésben feltiintetett
gazdalkodd szervezet nem rendelkezik érvényes cégkapu regisztracidval, a cégjegyzékben
feltiintetett elektronikus kézbesitési cimre a 3. sz. mellékletben taldlhatd értesité levelet kell
kikiildeni a szervezet részére.

Zaroé rendelkezések

Jelen utasitas 2018. februar 15-én 1¢p hatalyba.

I Ao
dr. Bicgkei Krisztina
egyzé

Nyarsapat, 2018. februar 14.
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3. sz. melléklet

{Gazdalkodo szervezet megnevezése}
{Cime}

Tisztelt Ugyvezet6/Képvisels!

A cégkapuk kdzhiteles nyilvantartasanak éattekintése alapjan megallapitottam, hogy a vezetése
alatt 4116 cég nem rendelkezik érvényes Cégkapu regisztracidval.

Az elektronikus ligyintézés ¢s bizalmi szolgaltatisok &ltalanos szabalyairdl szdlo 2015. évi
CCXXII. torvény (a tovabbiakban: Eiisztv.) a gazdidlkodé szervezetek szdmara 2018.janudr
elsejétol elektronikus iigyintézést tesz kitelezdvé.

Az Elisztv, szerint a gazdalkodo szervezet szdmadra kotelezd az elektronikus kapcsolattartdsra
szolgalo hivatalos elérhetdség bejelentése. A hivatalos elérhetéség a biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasi cime, ami nem azonos a cégjegyzékben bejegyzett e-mail cimmel. Az Eiisztv.
altal eloirt biztonsagos kézbesitési szolgaltatdsi cimet a gazdalkodo szervezetek szadméra a
Cégkapu (mint tarhely) biztositja.

Elisztv, 14.§ (8) bekezdése szerint ,,Ha a gazdalkodd szervezet tigyfél hivatalos elérhetdséggel
nem rendelkezik, az elektronikus {igyintézést biztosité szerv az eljardst elektronikus
kapcesolattartas nélkiil is lefolytathatja azzal, hogy a gazdilkodé szervezet ezen
kitelezettségének mem teljesitése miatt az elektronikus {ligyintézést biztosité szerv
kezdeményezi a gazdilkodé szervezettel szembeni, térvényben meghatirozott
torvényességi feliigyeleti eljaras vagy hatésagi ellenérzés lefolytatdsat.”

Kérem, sziveskedjen a fentiek szerint 3 munkanapon beliil eljarni, ellenkez6 esetben élniink
kell az Eiisztv.-ben eldirt felligyeleti eljaras kezdeményezésével,
Datum

Tisztelettel:

Alairas



