Az Abonyi Polgarmesteri Hivatal elektronikus Gton t6rténd
kapcsolattartasanak szabalyairol

L

A szabdlyozas célja

Az elektronikus tigyintézés részletes szabalyair6l sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendeletben
foglaltak szerinti kapcsolattartasra és az e torvény hatélya ala tartozé mas szolgaltatasaiknak a
kdzponti rendszer utjan a t6rvényben meghatarozott médon térténd teljesitésére - eldirtak

megvalositasa.

A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL.
torvényben az elektronikus aton torténd kapesolattartas altalianos szabalyainak betartdsa,
valamint, a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds igénybevétele sordn a hivatalhoz
elektronikus tton érkezd beadvanyok, tovédbbd és az azokhoz kapesolédd és ezekkel

osszefliggésben keletkezett egyéb elektronikus iratok kezelésének szabdlyozésa.

Il
Szabdlyozas alapjit képezé jogszabilyok és hivatali utasitisok

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi cljards és szolgéltatas altalanos
szabalyairdl (tovabbiakban: Ket.),

— a kozigazgatasi hatosagi cljaras és szolgaltatds éltalanos szabdlyairdl szold 2004. évi
CXL. torvény ¢s egyes kapesolddo torvények, valamint a miniszteri hatosagi hataskorok
feltilvizsgalataval 6sszefiiggd egyes tdrvények modositasarél 2011, évi CLXXIV. térvény

— Az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairol szo16 85/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet

— Abony Viros Polgarmesteri Hivatalanak Egyedi Iratkezelési szabélyzata

I
Az intézkedés szervi hatilya

Az intézkedés hatdlya kiterjed Abony Véros Polgarmesteri Hivatalara, annak valamennyi

szervezeti egységére.

Iv.



Ertelmezé rendelkezések

dlialdnos nyomtatvanykitltd program  (tovdbbiakban ANYK): olyan program, amellyel
kitolthetd a csatlakozott szervezet szdmdra a kozponti elektronikus szolgéltaté rendszeren
keresztiil is bekiildhetd, az altalanos nyomtatvanytervezével készitett nyomtatvany;

dlialdnos nyomtatvinytervezé program (tovdbbiakban ANYT): olyan program, amellyel
elkészithetd a csatlakozott szervezet szaméra az altalanos nyomtatvanykitolidvel kitolthetd és
a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren keresztiil is bekiildhetd nyomtatvany;
autorizacio (feljogositas): azonositisra épiild szolgaltatds, melynek eredményeként az
egyértelmilien azonositott személyhez (eszkdzhoz) eljarasi, hozzaférési vagy mds
jogosultsagokat allapitanak meg;

azonositds: olyan szolgaltatds, amelynek eredményeként az azonositast igényl6 a feladatanak
ellatasahoz sziikséges biztonsaggal - egy harmadik személy vagy sajat maga Altal -
bizonyossagot szerez, hogy az azonositds alanya megegyezik az azonositast kérd altal allitott
személlyel, és amelynek eredménye egy kelld bizionsagu, a személy azonositasira
egyértelmiien alkalmas informacio kozlése, illetve megerositése;

elektronikus  kiildemény: valamely szervhez intézkedésre vagy tajékoztatds céljabol

tigytélkapun keresztiil érkezo elektronikus irat;

elektronikus irat: szimitistechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formdban
rogzitett - elektronikus aton érkezett, illetve tovdbbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

elekironikus iiton (6riénd irdsbeli kapesolattarids, ha az ligyfél az iratot Gigyfélkapun keresztiil
kiildi meg a hatosdagnak, a hatosdg az iratot a kdzponti elektronikus szolgaltato rendszeren (a
tovabbiakban: kzponti rendszer) keresztiil kiildi meg az Gigyfélnek vagy a hatosagnak.
elektronikus tdrhely: az \igyfclkapu haszndaldja szamdra biztositott, személyes tgyintézéshez
rendelkezésre allo tarhely;

értesitési tarhely: a kozponti rendszer dltal biztositott elektronikus tarhelynek az Ggyfélkapu
hasznaldja szdmdra érkezé iratok elhelyezésére és rovid tavi megdrzésére szolgdlo része;
hivatali kapu: kézponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet
hozzatér a kdzponti rendszer altal részére biztositott szolgaltatasokhoz;

kizigazgatdsi hatdsag: a kozigazgatdsi hatdsdgi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
szO0lG torvény alapjan hatosagi tevékenységet végzd, illetve szolgaltatast nynjté szerv vagy

személy;



kiizponti  elektronikus  szolgdliaté  rendszer - kézponti  vendszer: az  elektronikus
kozszolgaltatisok nydjtasat, illetve igénybevételét tamogatd kozponti informatikai és
kommunikacios rendszerek egyiittese;

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezel szdmara biztositott atmeneti
elektronikus tarhely;

digyféthapu: a kormanyzati portdl egyik szolgaltatisa; a kozponti rendszernek az a logikai
pontja, amelyen keresztiil a személyazonositist (viszontazonositast) igényld elektronikus

szolgaltatas az azonositott igyfél Altal elérhetd.

Autorizﬁcié\i'feljngosit:is)

1) A hivatalban a hivatali kapun at iratok fogaddsa, illetve kiildése tigyfélkapu azonositasi
jogosultsdggal rendelkezé és a jegyzd altal megbizott dolgozdk altal torténhet. A
hivatali kapu hozzaférésre jogosult dolgozo a hivatali kapu képviseletre valé feljogositd
hasznélataért személyesen felel és kdteles a hivatali kapu hozzaférési azonositd masok
eldl elzértan tarolni,

2) A hivatali kapu hozzaférésre jogosult dolgozdk nyilvantartisit ezen intézkedés
melléklete tartalmazza.

3) A Titkdrsdgi csoport gondoskodik rola, hogy a feljogositottak iigyfélkapu-
regisztriciojdhoz  sziikséges hivatali  clektronikus levelezési cim és  postafiok
létrehozasra keriiljon.,

4) A Polgarmesteri Hivatal hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseldje
gondoskodik a részére biztositott regisztracios feliileten a szervezet képviseletére — jelen
utasitds mellekletében - feljogositott  személyek nevének és az ilgylélkapu
regisztricional — megadott  elektronikus  levelezési  cimének  rogzitésérél  az
Ggyfclkapujuknak a hivatali kapuhoz t6rténd egyértelm(i hozzarendelése érdekében. A
regisztricio eredményecként — irasban dokumentalt modon - dtadja a hivatali kapuhoz
tartozd azonositot ¢s jelszot, illetve - amennyiben ilyen van - azonosito eszkizt.

5) A melléklet modositasa, illetdleg - azonnali intézkedést igénylé esetben - a jegyzd
utasitdsa alapjan Polgarmesteri Hivatal hivatali kapu kezelésére felhatalmazott

képviseloje gondoskodik a jogosultsagok modositasardl, megvondsarol,



VL

Az elektronikus kiilldemény fogadasa

1) A elektronikus kiildemény érkeztetésére feljogositott dolgozo a hivatali kapuba t6rténéd
belépéssel a Fooldalon naponta legalabb harom alkalommal (8.00 és 11.00 érakor,
valamint kozvetlentil a munkaidé vége eldtt) rendszeresen ellendrzi a Postafiok
allapotat:

— az olvasatlan (let6lthetd) lizenetek szamat,
— az lUgyfél altal atvett iizenetekre vonatkozé visszaigazolasok szamat,

- az Ugyfél altal at nem vett tizenetekre vonatkozo visszaigazolasok szamat,

2) Az elektronikus kiildemény érkeztetésére feljogositott dolgozdt tavolléte esetén a jegyzod
altal kijelolt dolgoz6 helyettesiti. (A hivatal hivatali kapu hasznalatéra jogosult tobbi
munkatars szintén kételes naponta rendszeresen legalabb 3 alkalommal ellenérizni a
Postafiok allapotat, de j kiildemény érkezése esetén a letoltést - sziikség esetén - az
elektronikus killdemény érkeztetésére feljogositott dolgozonal kell kezdeményezni

telefonon torténd értesitéssel.)

3) A hivatal részére érkez6 dokumentumok harom nagy csoportra oszthatoak:

a) Az iigyfelek altal kitoltott és elkiildott dokumentumok, melyek alapja egy a hivatal
altal eldallitott formanyomtatvany (ANYT-vel tervezett és ANYK-val kitoltott
trlap).

b) Mas hivatalok altal kiildott tizenetek. Formailag és tartalmilag ezek lehetnek
formanyomtatvanyok ({irlapok), illetve tetszoleges tipust fajlok.

¢) A kozponti rendszer ilizenetei, melyek egyes rendszerfolyamatok kapcsén
automatikusan képzddnek a hivatal szamara:

ca) A hivatal altal felt6lt6tt dokumentumra valaszként kapott nyugta file.

cb) Visszaigazolasi iizenet, egy a hivatal altal az tgyfél részére kildott
dokumentum tigyfél altali atvételérol.

cc) Visszaigazolasi tzenet, egy a hivatal altal kiildott és az tgyfél altal 5
munkanapig at nem vett Gizenet t6rlésérdl, melynek hatasara a hivatalnak az

lizenet tartalmat postai Gton kell kézbesitenie.



4) A elektronikus kiildemény érkeztetésére feljogositott dolgozd a hivatali kapu
postafidkjaba érkezett 0j elektronikus kiilldeményelket azonnal
a) letdlti a hivatal szamitogépes halozatanak erre a célra kijeldlt, hivatali kapu
jogosultsaggal rendelkez6k altal elérhetd kozos konyvtaraba, a letdliéssel egy idoben
gondoskodik.a kiildemény kititkositasardl,
b) a hivatali kapu segitségével elvégzi a viszontazonositast, a kiildd és a nyomtatvanyon
megadott személy ellendrzésére, valamint
¢) aletoltott kiilldeményt betélti az Altalanos Nyomtatvanykitolté (ANYK) alkalmazasba,
s annak segitségével Kkinyomtatja. Az igy kinyomtatott iratot ezt kovetben az
Iratkezelési Szabalyzatban rogzitett modon, mas papir beadvanyokkal megegyerd

moédon kell kezelni. (érkeztetés, szignalds, iktatds ctc.).

5)  Tovabbiakban az elektronikus killdeményrdl késziilt papir alapt kiildemény

hagyomanyos madon torténd ligyintézése torténik.

VIL

Az elektronikus killdemény kiildése

1) Az elektronikus kiildeménnyel indult eljardsban a szervezeti cgység erre feljogositott
munkatirsa (tovabbiakban: elektronikus tton expedidlé munkatars) az aldirt és lebélyegzett
kiadmanyt egy file-ba szkenneli és az elkészilt file-t a kiadmény iktatoszamat és a
kiadmanyozas ddtumat tartalmazo file névvel a hivatali szamitogépes halozat kijeldlt kdzos
kényvtardba menti, majd, a kiadmany papiralapi valtozata, az arrol késziilt szkennelt file
tartalménak dsszehasonlitasat kdvetéen a hivatali kapu hasznalataval a szkennelt file-t
megkiildi az tigyfélnek.

2) Az ugyfél altal megkilldott azonosité felhaszndlasival, vagy a hivatali kapu
»Azonositas” mentipont hasznalataval tortént  sikeres azonositasat kovetden, a
kiildemény a hivatali kapu Feltéltés” mentipontja segitségével kizvetleniil kiildhetd.

3) Sikertelen azonositds csetén, vagy ha nem egyeznek meg a személyi adatok az
tigylélkapuban megadottakkal, vagy ha az tigylélkapu megsziint, az elektronikus Giton
expedidld munkatars a sikertelenség idépontjat és okat a kiildemény irattari példanyén
feltiinteti ¢s szigndjaval latja el, majd az irat visszajuttatdsaval haladéktalanul értesiti az

ligyintézot a kiildemény elkiildésének sikertelenségérol.



4)

5)

6)

7

8)

9)

Sikeres dokumentum-feltltés esetén a hivatal altal elkiildott kiilldeményre a kozponti

rendszer altal valaszként kiildott nyugta file-t az elkiildétt killdemény mellé kell menteni

a hivatali szamitégépes halézat kijelolt kozos konyvtaraba. A valaszként kiildott

visszaigazolast ki kell nyomtatni, szignalni és a kiildemény papir alapt példanyahoz kell

tlizni.

A kozponti rendszer nem tarolja a hivatal altal elkiildott kildeményeket, illetve az

elkiildést visszaigazold nyugta file-okat. Az elkiildott killdemény csak a ra valaszként

kapott nyugtaval egyiitt bizonyité erejli. Ezek archivalasarol a Jegyz6i Iroda

Informatikai csoportja gondoskodik.

Az elektronikus kiilldemény érkeztetésére feljogositott dolgozo figyelemmel kiséri a

hivatali kapu ,.,Féoldal” mentipontjaban a postafiok allapotat.

Az tigyfél altal atvett killdeményre érkezett atvételi visszaigazolast (elektronikus

tértivevény), vagy az ligyfél altal 5 munkanapon beliil at nem vett kiilldeményre

értesitést, a feltoltott killdeményt és a kiildési nyugtat tartalmazé file-ok mellé menti a

hivatali szamitoégépes halozat kijelolt kozds konyvtaraba és a kiildé szervezeti egység

elektronikus uton expedialé munkatarsénak e-mailben megkiildi

A szervezeti egység elektronikus uton expedialé munkatirsa azt kinyomtatja és

tovabbitja az tigyintézd részére, aki azt az tigyiratban elhelyezi.

Az Ugyintézd feladatai az elektronikus kiildeménnyel kapesolatban:

a) Az elektronikus kiildemény sikeres tovabbitasarél érkezett a kiildési nyugtat,
valamint az tigyfél atvételi igazolasat az eredeti papir alapu dokumentummal egyitt
az aktaba helyezi.

b) Sikertelen azonositas miatt meg nem valosult elektronikus kiildés esetén intézkedik
a kiadmanyt hivatali kézbesitd/posta atjan torténd kézbesitésére.

¢) Az tgyfél altal atvett dokumentumra érkezett atvételi visszaigazolast az aktdba
helyezi.

d) Az tigyfél altal 5 munkanapon belill at nem vett dokumentumrél érkezett értesitést
esetén intézkedik a kiadmanyt hivatali kézbesité/posta Gtjan torténd kézbesitésére.

e) Az tgyintézo figyelemmel kiséri, ¢s felel azért, hogy a ra szignalt elektronikus
kiilldeményre kiadott valasz, illetve dontés az tigyfél részére a hivatali kapu
hasznalataval hataridében keriiljon megkiildésre. A kiildéssel kapesolatban
esetlegesen eldforduld probléma esetén e ényr6l kozvetlen hivatali felettesét

haladéktalanul tajékoztatja.



VIILL

Az elektronikusan kitdltheté nyomtatvanyok elkészitésének rendje

1) Az elekironikusan kitoltheté és az tigyfél dltal elektronikusan bekiildhetd firlapoknak az

altalanos nyomtatvanytervezd program alkalmazdsaval 6rténd elkészitése az érintett

szervezeli egység vezetOjének, az érintett szervezeti egység adatfeleldsének, az

Informatikai csoport ezzel megbizott munkatarsanak és a Honlap fészerkesztdjének kozos

feleldssége az alibbi munkamegosztis szerint:

a)

b)

©)

d)

©)

az érinteft szervezeti cgység vezetGje a nyomtatvany ((rlap) révid vazlatanak
meghatirozasa és a vonatkozd jogszabidlyok megjeldlése mellett irdsban ad utasitast
szervezeti egység adatfelelése szamara a nyomtatvany papir alapu tervezelének
clkészitésére

a szervezeli cgység adatfelelése — az informatikai csoport kijeldll munkatarséval
tortént konzultacic mellett — az (lirlap tervezetét papir alapon elkésziti, és az erre
vonatkozé cljarasrend alapjin gondoskodik annak jovahagyatasarol

az irdsban mdr jévdhagyott (rlapnak az ANYT program alkalmazasaval toriénd
elkészitése — az adatfeleldssel vald sziikség szerinti konzulticid mellett - az
informatikai csoport kijel6lt munkatirsanak feladata,

Az informatikai csoport kijelolt munkatdrsa gondoskodik az elektronikus
nyomtatvany-tervezetnek az elektronikus trlapok kezecléséért felelds szerv altali
jovahagyatdsarol azzal, hogy az elektronikus nyomtatviny tesztelésérdl a szervezet
cgyscg adatfeleldse koteles gondoskodni.

A jovihagyott nyomtatvianynak a Polgdrmesteri Hivatal Honlapjarél torténé
elérhetéségrol a szervezeti egység adatfelelds gondoskodik azzal, hogy ehhez a

Honlap foszerkesztdje sziikség esetén segitséget nyijt.



Zaro rendelkezések

1) Jelen intézkedés Jof2 W Ohapian 1¢p hatélyba.

Abony, 2012. (;‘LE v Do




Melléklet *

A Polgdrmesteri Hivatal elektronikus kapesolatiartdsdnak szabdlyairdl sz6l6 jegyzoi

utasitashoz

Hivatali kapu kezelésére és hozzaférésre jogosult dolgozdk nyilvintartisa

1. A Polgarmesteri Hivatal hivatali kapujanak kezelésére felhatalmazott

képviseldje:

néy

heoszgtds

e-mail cim

Helyettesiti (1):

2. Elektronikus kiildemény érkeztetésére feljogositott dolgozd:

név

beosztis

e-mail cim

Helyettesiti (1):

Helyettesiti (2):

3. Elektronikus tton expedidlé munkatars

Szervezeli egység

| név__

beosztas

e-mail ciin




