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I. FEJEZET ELEKTRONIKUS KOZIGAZGATAS

1.1. Kozigazgatas fejlesztési stratégia

A kozigazgatas azon szervezetek 6sszessége, amelyek a nép altal felruhazott kézhatalmat gyakorol-
va, az dllam vagy az dnkormanyzat nevében, a kéz egyiittes érdekét szolgalé feladatokat latnak el
és jogszabalyok végrehajtasaban mikddnek kozre.

A helyi kdztigyekben az dnkormanyzati igazgatas, az orszagos jelent8ségl ugyekben a kdézponti kbzigazga-
tas (allamigazgatas) jar el.

Az dllam tevékenységének mindségét elsésorban a kozigazgatas mikodésén keresztil értékeljlk.
Az allampolgar elvarasa, hogy az Ugyintézések legyenek egyszerlek, gyorsak és biztositsak az egyenld elbi-
ralast. Az Ugyfél bizalmaval parhuzamosan lesz a kdzigazgatas hatékony. A fejlesztés elsé célja az tgyélkoz-
pontusag.

A stratégia sz6, akar szamitogépes jatékokbdl is ismert lehet. A stratégia egy cél elérése érdekében foly-
tatott cselekvések sorozata, amiket hosszabb tavon gondolunk at és szerveziink meg az erék, eszké-
z6k és lehetdségek figyelembevételével.

Vajon hogyan lehet fejleszteni a k6zigazgatdst, mi lehet a fejlesztési stratégia célja?

A cél tobbek kdzott a hatékonysag ndvelése, a gyorsabb és egyszer(ibb lgyintézés, valamint az olcsobb fel-
adat-végrehajtas.

A kozigazgatas folyamatos fejlesztése fontos kovetelmény egy allam szamara, mert 6sszefligg a gazdasagi
versenyképesség javulasaval.

Sajnos sokszor tapasztaljuk, hogy a blurokracia (bonyolult Ggyintézés, sok papirmunka, nehézkes adminiszt-
racié) neheziti mindennapjainkat. Egy atlagos Ugyintézés szamos esetben drakat vesz igénybe és még akkor
sem biztos, hogy eredményes.

A kozigazgatasi fejlesztési stratégia hosszu tavon hataroz meg a kdzigazgatas azon részeire vonatko-
z6an, amelyek beavatkozast és valtoztatast igényelnek. Ebben a magyar kormanynak van a legfébb
feladata, hiszen az allamigazgatas teriiletén ezen szerv a legf6bb iranyitéja a kézigazgatasnak. A
kézigazgatast a Miniszterelndkség a Kormanyhivatalokon keresztdl iranyitja, a Belugyminisztérium pedig a
kdzigazgatasi és Onkormanyzati reform tarcaszint(i feladatainak végrehajtasaért felelés, igy az 6nkormany-
zati igazgatas felett gyakorol fellgyeletet.

A kozigazgatas egy allamban akkor versenyképes, ha a lakossag igényeit hatékonyan, korszerii fel-

tételekkel biztositja, valamint, ha élhetd, atlathaté, kiszamithaté kérnyezetet biztosit a vallalkozék
és befektetdk szamara is. A befektetések és a téke bedramlasok tekintetében mérhet6 verseny alakult ki
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a kozigazgatasok kozott, a téke gyakorlatilag valogathat a piacok és az allamok kdz6tt . Amennyiben a vallal-
kozasok terhei csokennek és az Ugymenet egyszer(, Ugy az vonzza a befektetdket, vallalkozasokat, amely
hozzajarul az dllam gazdasagi ndvekedéséhez.

Gazdasagi érdek fiz6dik tehat ahhoz, hogy az allam legkevésbé terhelje azokat, akik fejlédést jelentenek az
orszagnak. Az dllampolgarok szamara az Ugyfélkdzpontu kozigazgatas legnagyobb elényét az jelenti, ha az
emberek az idejuk jelentds részét nem a hivatalokban, sorban allassal toltik el.

El kell érni, hogy az Ugyfél bizzon a kézigazgatasban, a kdzigazgatas pedig az Ugyfeleiben. Ha a polgarokban
jelen van ez a bizalom, akkor az 6nkéntes jogkovetd magatartast valt ki, erkdlcsi meggy6z6désiukbdél és nem
a buntetéstdl valo félelembdl cselekszenek helyesen, igy az allamnak a kényszerité hatalmat csak sziikséges
esetekben kell gyakorolnia. Hatékonyan képes mikodni, mert energidjat nem az allampolgarok altal elko-
vetett a jogsértések szankcionalasara, a visszaélésre okot add kiskapuk befoltozasara, a bizalmatlansagon
alapulé folyamatos ellenérzésekre kell forditania, hanem arra, hogy egyre jobb szolgaltatast nyUjtson.
Magyarorszag Alaptorvényének Nemzeti Hitvalldsaban szereplé aldbbi gondolat adta az alapot a kozigazga-
tdsban megindult valtozasokra, melynek célja az allampolgarok bizalmanak helyreallitasa volt:

.(...) népuralom csak ott van, ahol az dllam szolgdlja polgdrait, iigyeiket méltdnyosan, visszaélés és rész-
rehajlds nélkiil intézi."

il

Uj lendiilet a kozigazgatasban!

o

.www.ujlendulet.eu
B Allunk rendetkezéséret . . @I Qe

1. dbra: Uj lendiilet a kézigazgatdsban?

A megujitas céljabol a Kormany az els6 |épéseket 2010-ben tette. Magyary Zoltan nevéhez fliz6dik a kozigaz-
gatasi fejlesztési program kidolgozasa.

A Kormany 2014-ben kezdte meg a kdzigazgatas fejlesztési stratégia megvaldsitasat. Az atszervezések lénye-
ge a korabbi gyakorlattal ellentétben az, hogy az egyéni érdekek helyett a k6z6sségi érdekeket helye-
zi elotérbe, ezzel megteremtve egy erds kozponti szolgaltaté allamot, mely szilard alapu jogrendszeren
nyugszik.

A Kormany elfogadta a részére bemutatott ,K6zigazgatds- és Kdzszolgdltatds-fejlesztési Stratégia 2014-2020”
c¢imd tervdokumentumot, mely a koézigazgatas fejlesztésének céljait foglalja dssze.

1 Magyarorszag Alaptovénye ( 2011. aprilis 25)
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A Kormany 2020-ra az alabbi legfontosabb célokat kivanja elérni a kozigazgatasban:
- koltséghatékonysag, minimalis adminisztracid, versenyképes szolgaltatasi dijak;
- szakmailag felkésziilt személyi allomany;

- korszeri és ugyfélbarat eljarasrend, atlathaté intézményi struktuara.

2011. januar 1-jével kertlt sor a févarosi és megyei kormanyhivatalok feldllitasara, ezzel megvaldsult a

sz

Kormanyhivatalok, jarasok, kormanyablakok:

Az atszervezés elsd l1épéseként fel kellett mérni a kdzigazgatas gyengeségeket és nehézségeket. Kialakul-
tak kormanyhivatalok és megtértént a jarasok rendszerének feldllitasa, igy az allampolgarok és a
vallalkozé6k a legt6bb lgyet a lakhelyiik k6zelében intézhetik. A szervezeti atalakitas utan a kdvetkezd
cél az intézményi kapacitas, gyorsasag novelése. Ehhez mind az eszkdz és technikai hattér, mind a személyi
allomany fejlesztése szikséges.

KOZPONTI

L KSH STATISZTIKA MAGYARORSZAG JARASAI, 2016. JANUAR 1.

2. dbra: Magyarorszdg jardsai 2016.

A jarasi rendszer meguijitasa biztositja a terUleti egységek dsszhangjat és a polgarkdzeli allamigazgatast.
2013. januar 1-jével 175 jarasi, tovabba 23 févarosi keriileti hivatal kerilt felallitasra.

A jarasok az allam szervezetének legalacsonyabb szintii kozigazgatasi teriileti és szervezeti egységei,
melyek az adllampolgarok szamara elérhetd kdzelségben vannak.
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A jarasok megujitasat kovet8en sor kerult az integralt Ugyfélszolgalati rendszer tovabbfejlesztésére és ki-
terjesztésére. 2011. januar 3-an megindult az egyablakos Ugyintézési rendszer kialakitasa, melynek ered-
ményeként megnyiltak a kormanyhivatalok integralt Ggyfélszolgalati irodai, a kormanyablakok. 2013-
2014-ben az okmanyirodak bazisan mintegy 73 helyszinen létestiltek - immar okmanyirodai funkciokat is
ellaté - kormanyablakok, az elintézhetd (indithatd) tgyek szama pedig a kezdeti 29-r8l 256-ra nétt. Végcél-
ként orszagosan tobb, mint 300 telepulésen tervezik kormanyablakok felallitasat

Stratégiai fejlesztés terén egyéb megvalésult feladatok néhany példaja:
- vezet6i létszamcsdkkentések, be nem toltott statuszok megszlintetése

- az allam és az 6nkormanyzatok altal nyujtott szolgaltatashoz kapcsol6do intézményrendszer (pl. szo-
cialis terulet, oktatasugy, mlvel6désugy stb.) jelent8s atalakitasa, hataskorok, feladatok Ujraosztasa

- szabdlyozasi kérnyezet versenyképesebbé tétele (jogszabalyvaltozasok), nyelvi egyszer(isitések

- adminisztrativ terhek, kiadasok csékkentése

- intézkedési tervek, dokumentumok, modszertani Utmutaték elkészitése

- elektronikus kozigazgatas fejlesztése

- koézszolgélati munkatarsak elégedettségének javitasa, TER (Integralt Teljesitmény Ertékelési Rendszer)
bevezetése

- Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem létrehozasa - magas szinvonall képzések

- SWOT analizis, mely a komplex feladatokat ellaté nagy |étszamu szervezeti elemek elemzése kapcsan
lehet8séget nyujt annak attekintésére (er6sségek, gyengeségek, lehetdségek, veszélyek).

1 A
i s

3. dbra: Kormdnyablakok

Tovabbi tervezett néhany feladat:

- azintézményrendszer egyszer(sitése, folyamatok optimalizalasa

- kozponti kdzigazgatas atszervezése foldrajzi elhelyezkedésések szempontjabdl, kdzépiranyité szervek
Odsszevonasa, elérhetéség és gazdasagi hatékonysag szempontjabdl ideadlis jarasok kialakitasa,

- ellen6rzés, értékelés, nyomon kovetés, Ugyfél-elégedettség mérés

- teruleti dllamigazgatas fejlesztése, észszerUsitése, atfogo integracio

- ugyfélkapcsolati pontok fejlesztése (kormanyablakok)

- hely és id6fliggetlen kdzigazgatasi szolgaltatasok fejlesztése

- ugyintézést tamogatoé rendszerek fejlesztése

- emberi er6forras gazdalkodas fejlesztése (személyzet, munkaer6), vezetdi kompetenciak, tovabbkép-
zések, utanpétlas, toborzas, kivalasztas, életpalya, karrier, 6szténzés

- nyilvantartasok korszerdsitése.
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A fejlesztés atgondolasanak egyéb szempontjai:

Manapsag a kommunikacié az ugyfél és Ugyintéz6 kézott minimalis, holott az a célok elérésének legfon-
tosabb eszkdze. Sokszor az értesitések, végzések, hatarozatok, tajékoztatok nyelvezete az Ugyfél szamara
nehezen érthetd, nem ismerik az igymeneteket, nem tudjak mit, mikor, hol és hogyan lehet intézni. A prob-
lémak nem csak szabalyozasra vard kérdések, hanem fontos lenne a tajékoztatas, a helyes magatartasra
0sztdnzés, mely kampanyokban és megfelelé informacidkban jelenhet meg. A fejlesztések elbtt célszer(
kikérni az tGgyfelek és a vallalkozasok véleményét az alkalmazhatdsag tekintetében.

SZOLGALTATO ALLAM

Alea SZERVEZETT KOLTSEGHATEKONY | PROFESSZIONALIS
Stratégiai s Biirolricracsékicenetes s
€l Integricio ATl rezsicssldeentés Menedzsment erésitése
A szolgiltatd kdzigazgatds szervezés:
% feltételeinek fejlesztése A kézigazgatas emberi eréforrds-
,;'gf gazdilkodasdnak fejlesztése
) Kézszolgiltatisok szinvonalinak javitdsa
=4

Elektronikus tamogatdsok fejlesztése, szakrendszerek egységesitése (,,Digitdlis Allam”
felépitése)

4. dbra: Szolgdltatd dllam

man., Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-
s fejlesztési Stratégia 2014-2020

X
eriifarnis hGeseoigaltativok
earldilhedin seinvonalinak
fefleszitse javitdsa

5. dbra: Kézigazgatds -és K6zszolgdltatas fejlesztési Stratégia 2014-2020

10
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OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Mit jelent a kozigazgatas versenyképessége, hogyan lehet rajta fejleszteni?

3. Melyek az elsédleges céljai a Kézigazgatasi Fejlesztési Stratégianak?

4. Mit neveziink jarasnak, kormanyablaknak? Ismertesd a jaras és a kormanyablak szerepét!
5. Milyen atalakulasok/fejlesztések valésultak meg a kézigazgatas fejlesztésének eredménye-
ként? Milyen tovabbi célok fogalmazédtak meg a jovére vonatkozéan?

2. E-kozigazgatas fogalma

»Az id6 pénz” fogalom egyre inkdbb eluralkodik profitorientalt (nyereségre torekv®) tdrsadalmunkban. Van-
nak azonban kételezé (igyintézések a mindennapjainkban (anyakdnyvezés, gépjarmu atirds, okmdnyigénylés
stb.), melyek hosszu 6rakat vagy akar napokat vesznek el az életiinkbdl, amikor sorban allunk a hatésagok
varodiban. Hanyszor fordult meg a fejunkben, hogy erre a napra szabadsagot kellett kivenni, amit akar csa-
ladi korben is tolthetnénk pihenéssel, vagy ez id6 alatt mennyi pénzt kerestiink volna, ha vallalkozasunkban
tevékenykedink sorban allas helyett?

6. dbra :Ugyintézés személyesen

Az emberek alapvet6 igénye lett, hogy az Ugyeiket minél gyorsabban, varakozas nélkil, akar otthonrdél, in-
terneten keresztll is intézhessék.

2018. januar 1-tdl hivatalosan elindult Magyarorszagon az e-kézigazgatasi rendszer, mely elektroni-
kus kézigazgatast jelent. Ennek Iényege, hogy az allamigazgatasi szervek, helyi 6nkormanyzatok, birésa-
gok, Ugyészségek, kozjegyz6k és kdzlizemi szolgaltatdk a fenti id8ponttdl kdtelesek biztositani az elektroni-
kus Ugyintézést, sok Ugyintézési formaban nem kotelez8 a személyes megjelenés.

Elengedhetetlen, hogy ne csak a hatésagok és szolgaltatok legyenek kotelesek az elekronikus Ugyintézésre,

hanem a masik oldalon az Ggyfél (maganszemély és cégek) részérdl is meglegyen az elektronikus megkere-
sések benyujtasanak, és az arra érkezd tajékoztatasok, valaszok, hatarozatok fogadasanak lehet6sége. Erre

11
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a célra szolgal az Ugyfélkapu és a Cégkapu rendszer, melyeken keresztil a maganszemélyeket és a vallalko-
zasokat az allam kdzvetlendl elérheti, rdadasul jogilag azonos hatasa van, mint egy személyesen vagy postan
tovabbitott iratnak. Természetesen ehhez sziikséges volt a szabalyozasi kérnyezet (jogi hattér) és a technikai
hattér atalakitasa. Kordbban is |éteztek rendszerek erre a célra, de ezeket nem lehetett ezidaig egy kdzponti
rendszerbe dsszekapcsolni.

A versenyképesség fenntartasahoz sziikséges, hogy a kozigazgatasi egységek kodzott javitsuk az egyuttma-
kddést, valamint népszerUsitsik az Uj hatékonyabb szervezetet, mivel az Eurdpai Unién belll jelen van az
allamok kozott egy verseny, a kdzigazgatasi rendszerek hatékonysagat illet8en. Fontos a j6 gyakorlatok és
egységes modszertani Utmutatok kimunkalasa és bemutatasa, tovabba a kdzigazgatasban dolgozék allandé
képzése.

A papiralapu ugyintézés elektronikussa alakitdsa a folyamatok Ujra gondolasat, optimalizalasat is jelenti.
Szukséges a feldolgozé infrastruktura fejlesztése, az informatikai hattértamogatas, a gépek teljesitményé-
nek novelése (példaul nagyméretl monitorok a tobb adat egyidejli megjelenithet8sége céljabdl, j6 miné-
ségl, digitalizdlasra alkalmas készulékek hasznalata). A sikerhez fontosak a motivalt kdzigazgatasi szakem-
berek, valamint az Ujitadsra nyitott rugalmas lakossag és vallalkozéi szféra is.

Az e-kbzigazgatds sikertényez8i

nyitott &s motivalt

allampolgarok

és vallalkozasok

felkeszillt,
motivalt kozszolga-
Lati tisztviseldk
/

sikeres, hatéekony
e-kozigazgatas

/ stabil,

megbizhatdan

mdkodo
infrastrukturalis informatikai
hattér [optikai hattér

halézatok, szerver-
termelk, stb.]

7. @bra: Az E- kézigazgatds sikertényezGi
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Az e-kézigazgatast a szakirodalom tébbféle fogalommal hatarozza, meg, de mindegyik fogalombal
lesziirhetd, hogy az e-kézigazgatas jellemzi:

- leginkabb igazgatasi és 6nkormanyzati Ugyekben alkalmazzak

- szolgaltatd jelleget erdsiti

- informécié-technolégiara épul, informacié-kommunikacios technika elsésorban az internet

- az embereket allitja a kdzpontba, kényelmesebb, felhasznalébarat

- Ujraformalja a kapcsolatokat a maganszemélyek és az allami szervek kdzott, atalakitja az ugyintézés
munkafolyamatat

- koltséghatékony

Az e-kézigazgatas a kozszféra kapcsolatrendszerének tudas alapu atalakitasat és racionali-
zalt, szolgaltaté jellegii Ujraszervezését jelenti, az infokommunikacids technolégiai alkalmaza-
sok k6zmiiszeri hasznalata révén."?

A kulénb6z6 allami rendszerek elektronizalasa folyamatos, az egyes szakmai felel6s minisztériumok, illetve
intézmények rendszeresen beszamolnak az elektronizalasban elért eredményeikrdl.

Tobb olyan kulcsfontossagu részfeladat megoldasa is megtortént, ami az e-kdzigazgatas fejlesztéséhez el-
engedhetetlen: pl. elektronizalt iratkezelés, azonositast és hozzaférést, hitelesitést tamogatd kartya megte-
remtése, elektronikus alairasok, a kormanyzati adatbazisok fejlesztése és a felhasznaléi élmények javitasa.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Melyek az emberek alapveté igénye a kézigazgatasi Ugyintézéssel kapcsolatban?
2. Mi jellemzi az elektronikus kozigazgatast?

3. Miért fontos a kézigazgatas versenyképességének fenntartasa?

3. E-kozigazgatas elonyei

A hatastanulmanyok (nemzetkdzi tapasztalatok) egyértelmlen megallapitottak az elekronikus kézigazga-
tas elterjedése, a gazdasagi ndvekedés, valamint a foglalkoztatottsag kozotti pozitiv 6sszefliggést.

Elektronikus kozigazgatas eldnyei:

. az ugyfélnek kényelmesebb és egyszeriibb,
) az allamnak olcsébb és hatékonyabb,
o a vallalkozasoknak atlathatébb és takarékosabb.

2 Budai B.: Az e-kdzigazgatas elmélete. Akadémiai Kiadd, Budapest. 2009. p. 43.
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Az e-kbzigazgatas elterjedésének pozitiv jellemzdit dltalanossdgban az alabbi abra (4. sz. dbra) tartalmazza:

Az elektronikus kézigazgatds el6nyei a kbzigazgatds egyes szerepldi szempontjdbdl

allam szempontjabol niveli a hatékonvsagot: ([ tdmepges adatfeldolgozas. olcsobb
az e-kizigazgatas adatgyijtes)

segiti a szakpolitikai célok hatékonyvabb elérését- (oktatisi
programok hasznalata, gyors informacid atadas és mformacid
csere)

elosegiti a gazdasagi célok elérését: (kormmapcid csikkends
allampolgan  bizalom, javitja a ga=dasam  szereplok
informacidchoz jutasi lehetoségeit, amm az mformacidos korban
minden szereplimek elermi érdeke)

Eomoly szerepe van a reformfolvamatokban: ( kenselt
sretepet kap a belsd folyamatok és a kiilsd szolgaltatisok

elektronizalasa )

lakossag javitja a szolgaltatisok mindségét: (lgyfElkdzpontisag,

szempontjabaol figyelemmeel a felhasrnalok elvarasaira).

az e-kizigazgatas hozzajarul az allampolgiarok €s az allam kapesolatamak
erdsitéséhez: (a kom&anyzat kozott jo bizalmi viszony, az e-
kormanyzat abban is segitheti az allampolgiarokat, hogy hangjulk,

wvéleményiik szélesebb korben eljusson a politikai és
kimgazpatasi dontéshozokhoz)

szolgaltatasok hasznalata javitja az <letmindséget: (az
utazisra, sorban allasra és figyintézésre forditott 1dd cstkkendse
kevesebb kiesd nnunkadra)

jelentos Edltségmegtakaritizokat eredménvezhet: (az utazisi
koltzégek, azr dgyintézésher kapcsolodd esetleges dijak
megtakaritasaval csokkentik a huvatali Ggyintézés koltségeit)

a képzésekkel és munkahelyvekkel kapcsolatos informacidk (
elhelyezrkedesi lehetiségeket biztosit az allist keresok szamara)

vallalkozas szolgaltatasai erositik a versenvhkeépességet: e szolgaltatasok
szempontjabaol bevezetésével csikken a hatosapgl iligyintézésre forditott 1dd; a
az e-kizigazgatas felszabaduld 1doben az énntett Ggymtézdk olyan feladatokat

tudnak ellitni. amelyek jobban szolgaljadk a wvallalkozas
profittermeld tevékemysémat:

igenybe wvétele csikkenti a papiralapu idfigvintézéssel jaro
Edrnyezetterhelést és irattarozasi feladatokat, az
elektronikusan tarolt Ggyiratok kénnyen visszakereshetok;

az dgyintézés nem helyvhez vagy idéhiz kétint, a vallalkozas arma
kijeldlt mumkatarsa gyakorlatilag bdrhonman €z béammikor el tadja
mmditani a fontos Ggyeket;

az elektronikus Ggyintézés egyvszerubb £&s gyorsabb, munt a
hagyomanyos, szemeélyes megjelendésher ktott gyinténds;
Edzvetve erdsitik a vallalkoziasok informatikai felkésziiltségét:
e szolgaltatisok i1génybevétele informatka infrastruktara
meglétet és a szolgaltatasck iggnybe wvételéher szikséges
ismeretek meglétet is feltételezi.

8. dbra: Az elektronikus kézigazgatds el6nyei a k6zigazgatds egyes szereplbi szempontjabdl

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Hogyan fogalmazhaték meg az elektronikus kézigazgatassal szemben tamasztott allampol-
gari igények?

2. Melyek az elektronikus kézigazgatas legfontosabb jellemz6i?

3. Sorold fel az elektronikus kézigazgatas ot szintjét

4. Ismertesd az elektronikus kézigazgatasnak az elényeit 2-2 jellemzével az allam, a vallalko-
zasok és a maganszemélyek vonatkozasaban!
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4. Elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok

A kozigazgatas fejlesztési stratégia egyik eleme az elektronikus kozigazgatas bevezetése, a szolgaltatasok
kdrének bévitése és mindségének javitasa. A kodzigazgatasi hatékonysag ndvelésének egyik legfontosabb
eszkdze az infokommunikaciés technoldgidk hasznalatanak elterjedése. Az elektronikus kozigazgatas célja
az eljarasok és szervezeti folyamatok egyszer(ibbé és gyorsabb4, igy hatékonyabba tétele. Az elektronikus
kézigazgatas felel6se a Belilgyminisztérium elektronikus kézigazgatasért felel6s minisztere.

Az elektronikus kdzigazgatasroél legtobben azt gondoljuk, hogy ez az Ggyfélkapunkat jelenti, melybe a www.
magyarorszag.hu honlaprél tudunk belépni. Masok azt gondoljak, hogy interneten keresztul tudunk igazo-
lasokat kérni az okmanyirodatél anélkul, hogy ott személyesen meg kellene jelenniink, de az e-kdzigazgatas
valéjaban tobbet jelent okmanylgyi igazgatasnal, sokkal tobb lehetfséget, csatornat és adatbazist biztosit,
amelyek az elektronikus tigyintézés kialakitasa soran dsszekapcsolasra kertltek.

Az elektronikus kézigazgatasi szolgaltatasok 6tszintl uniés rendszere:

I. szint: Az Ugyintézés elinditasahoz szikséges informacidk megtalalhatdk online.

o |Il. szint: Az Ugyintézéshez szikséges formanyomtatvanyok a weboldalrél letdltheték, vagy online
megrendelhet8k (de elektronikus formaban nem kildhetdk vissza, ezért egyoldall az elektronikus
ugyintézés).

¢ Il szint: a formanyomtatvanyok online kitdlthetdk, visszakuldhet8k, ezért kétirdanydva valik az elekt-
ronikus kapcsolat.

o V. szint: Az Ugy teljes egészében (az online fizetést is beleértve) elektronikus Uton intézhetd.

e V. szint: az Un. proaktivitasi szint, amikor az elektronikus rendszer el6re tudja jelezni egy okmany le-
jarati idejét és arrol értesitést kuld, vagy amikor az adébevallast, a meglévé adatok alapjan a rendszer
el6re elkésziti, és az Ugyfélnek csak elfogadni vagy valtoztatni kell.

T v
f_ I-":-\'.";x_"_' -

w0
||

R ICOlCO < Download

9. dbra: Letdlthetd formanyomtatvdnyok

Az Eurdpai Unidé meghatarozott a kdzigazgatas fejlesztése kapcsan az orszagoknak egy ,akciotervet”, a legy-
gyakrabban igénybe vett elektronizalhaté szolgaltatasok elterjesztésével kapcsolatban. Felallitott a fejlesztés-
sel kapcsolatban egy ajanlasi sorrendet, melyen a leggyakoribb Ugyek szerepeltek, tgy mint :

e okmanykiallitassal kapcsolatos szolgaltatasok,

e ado-, jarulék- és vamszolgaltatasok,

e egészségligyi és szocialis szolgaltatasok,

e oktatasi szolgaltatasok,

e munkavallalassal kapcsolatos szolgaltatasok,

o elektronikus fizetéssel jaré szolgaltatasok,

e allampolgari azonositast biztosité (kapcsol6do) szolgaltatasok,

e egyéb szolgaltatasok.
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Ennek tikrében Magyarorszagon is elkészilt egy lista, mely tartalmazza azon alapvetd szolgaltatasokat, me-
lyeket szUkséges a kormanyportalon elérhetdvé tenni az allampolgarok és a vallalkozasok szamara

Az elektronikus kozigazgatds tekintetében el8szor a digitalis szakadék problémaja vdzolddott fel, hogy vajon
0z idésebb generdcio képviselbi, akik nem a szamitogépek, laptopok, tabletek és okos telefonok vildgaban szociali-
zalédtak mennyire lesznek nyitottak az Ujitasok felé és mennyire lesznek képesek elsajatitani az elektronikus
Ugyintézéshez alapvetéen szikséges ismereteket. Szintén nem hagyhaté figyelmen kivll, a szegényebb tar-
sadalmi réteg problémaja sem, akiknek az internet-hozzaférés nehézséget okoz. Fontos figyelemmel lenni
arra, hogy az elektronikus fejlesztések mellett mas lehet8séget is biztositsunk az Ggyfeleknek.

Elektronikusan intézhetd Ggyek kozil néhany példa:

- Anyakdnyvi kivonat, szliletés, hazassag, gyermekvédelem, érékbefogadas

- Koznevelés, felsoktatas, felndttképzés, nyelvvizsga, kutatas, oklevél honositasa

- Egészségbiztositas egészségligyi szolgaltatasai, pénzbeli ellatasok

- Adozas, befektetések, megtakaritasok, hitelek

- Nyugdij, juttatas, segély, szocialis ellatas

- Utazasi informacidk, vizumuigyek, letelepedés kulféldon

- Cégek mikodtetése, egyéni vallalkozas

- Gépjarmd, ingatlan, épitésugy, kdzlzemi szolgaltatdk, szellemi tulajdon

- Személyazonosito igazolvany, lakcimigazolvany, utlevél, erkélcsi bizonyitvany

- Kérelem benyujtasa, dontés, jogorvoslat, kartérités, kormanyablakba torténé idépontfoglalas
- Valasztas, népszavazas, névjegyzékbe vételi kérelem

- Onkormanyzati szolgaltatasok: épitésiigy, kozlekedés, hirkdzlés, ipar és pénziigy.

A magyar e-kdzigazgatasi szolgaltatasok nagyobb aranyban egyel6re elmaradnak az eurépai élvonaltdl, az
europai atlaghoz képest kevesebben veszik igénybe az e-Ugyintézést, de a felhasznaldk szama emelkedd
tendenciat mutat. A legtobben csak informacidkat gyljtenek az interneten.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Mi az elso és utolsé szintje az elektronikus kézigazgatasi szolgaltatas fejlesztésének?

2. Milyen ugyeket lehet elektronikusan intézni? Sorolj fel 6tot!

3. Milyen problémaval és nehézségekkel kell szamolni az elektronikus kézigazgatas elterjedé-
sével?

5. Kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer
Az elektronikus kozszolgaltatasok nyudjtasat, illetve igénybevételét tdmogatd kdzponti informatikai és kom-
munikacios rendszerek egylUttese Magyarorszagon, mely
- az elektronikus alapszolgaltatasokat biztositja az allampolgaroknak, valamint
- az elektronikus szolgaltatasokkal mikodé kormanyzati, kézigazgatasi, 6nkormanyzati és egyéb szerveknek

lehet8séget biztosit, hogy egy szabvanyositott felliletre csatlakoztathassak sajat szolgaltatasaikat.
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- az elektronikus kormanyzati gerinchalézatot (alapinfrastruktira, ami a kommunikaciot biztositja)
- a Kormanyzati Portalt,
- a Kormanyzati Ugyfélvonalat (1818), az ott megjelend szolgaltatasokat és Uigyintézési lehetségeket.

Jogszabaly irja el8, hogy az elektronikus alairassal nem rendelkez6 természetes személyek szamara az elekt-
ronikus Ugyintézés lehet8ségét a kdzponti rendszer biztositsa, igy barmely olyan szervezetnek, amely kdz-
igazgatasi hatdsagi elektronikus Ugyintézést végez, biztositania kell ezt a hozzaférési mddot is. Természete-
sen ezen kivul van lehet&ség elektronikus alairassal torténd kozvetlen tgyintézésre is.

Csatlakozas a kdzponti rendszerhez

Rendeletben kertltek felsorolasra azok az allamigazgatasi szerveket, amelyek a tevékenységlik végzése cél-
jabol kotelesek a kdzponti rendszerhez csatlakozni. A rendszerhez ezen felll barmely szerv egy keretszerz6é-
déssel dnként csatlakozhat., melyet a jogi személyek vagy egyéb szervezetek a kdzigazgatasi informatikaért
felel8s miniszter nevében eljaré Miniszterelndki Hivatal Elektronikuskormanyzat-kézponttal kotnek meg.

A csatlakozas a kotelezett szervek, valamint az énkormanyzatok és az Ugyfelek részére egy tgyfélakpu nyi-
tésa esetén dijmentes. A rendszernek természetesen van fejlesztési kdltsége és a szolgaltatas mikodésével
jaré onkoltségei, melynek dijat megallapodasokban rogzitenek. A kdzponti rendszerhez val6 csatlakozas
kuldn koltséget nem jelent ezért javasolt olyan szerveknek is igénybe venni, melyeknek nincs anyagi lehe-
téséguk olyan gazdasagi fejlesztésre, amivel ilyen jellegl szolgaltatast tudnanak nyujtani az tgyfeleiknek.

A kézponti rendszer alapszolgaltatasainak bemutatasa
a) Elektronikus Kormdnyzati Gerinchdldzat (EKG)

Biztositja a felhasznal6k szamara a zart célu elektronikus hirkézlési és egyéb szolgaltatasokat, mint
az alapinfrastruktirat a kommunikaciohoz és az egylittmiikodéshez. A kozponti rendszer az EKG-n ke-
resztll mikodteti a kormanyzati belsé halbzatot, és biztositja az Eurépai Unid intézményeihez az egypontos
csatlakozast. Az EKG-n elérhet§ alapszolgaltatasok, melyek csatlakozas utan azonnal elérhet6ek a felhasz-
nalék szamara: internet hozzaférés, domain néy, elektronikus levelek tovabbitasa, virtualis maganhalézatok
létrehozasa stb. Az EKG szerz8désben foglalt megrendelés esetén kilon dijszabas szerinti emelt szolgaltata-
sokat is biztosit, mint példaul IP-telefon, videokonferencia.

Az EKG azonban biztonsagi szolgaltatasokat nem nyuijt (tlzfal, virus/spam sz(irés, priorizalas stb), ezért ezt
a csatlakozok maguk végzik, sajat adataik védelme érdekében.

b) Kormanyzati Portdl, az Ugyfélkapu és a Hivatali Kapu

A Kormanyzati Portal feladata a tajékoztatas és a kozérdekii szolgaltatasok nyujtasa, amiket barki

szamara hozzaférhetévé kell tenni: (kdzérdekd adatok, palyazatok, forumok, bejelentések, jogszabalyok,
nyomtatvany mintak, elérhet8ségek, elektronikusan intézhetd tgyek listaja)

A Kormanyzati Portél egyik szolgaltatasa az Ugyfélkapu, mely az azonositast igényld tigyek intézését, szolgal-
tatasok elérését biztositja az allampolgarok szamara. A Kormanyzati Portalon és az Ugyfélkapun keresztil
jelenleg mar tobb szaz szolgaltatas érhetd el. Az Ugyfélkapu, illetve a Kormanyzati Portalon elérhetd szolgal-
tatas csatlakozasi szerz6dést kdvetden indithatd. A kormanyzati portal fenntartdja, Uzemeltet8je vallalja a
szolgaltatas napi 24 6raban torténé elérhet8ségét.
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Az Ugyfélkapu egységes, szabvanyos csatlakozast lehet8vé tevé kormanyzati elektronikus tgyfél-azonositd
informatikai rendszer, mely biztositja, hogy az ugyfél egyedileg azonositott médon (regisztraciot ko-
vetden) biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kdzponti rendszer Utjan az elektronikus ligyintézést,
illetve szolgaltatast nyujté szervekkel, ezaltal hasznalva a kozigazgatasi szolgaltasokat. Az Ugyfélka-
pu alapveté funkcidja az ugyfél-regisztracié (okmanyirodaban személyes megjelenéssel vagy regisztracios
Grlapon lehet kezdeményezni).

UGYFELKAPU
10. dbra: Ugyfélkapu

A Hivatali Kapu (HKP) a csatlakozott szervek szamara biztositja a Biztonsagos Elektronikus Dokumen-
tumtovabbité Szolgaltatashoz (BEDSZ) valé hozzaférést. A Hivatali Kapun keresztul tudjak a hivatalok
hitelesen fogadni az elektronikus tzeneteket, illetve a hivatalos Uzenetei hitelesen juthatnak elektronikus
valaszként az Ggyfelekhez. A felek kdlcséndsen tudjak elektronikusan azonositani egymast és meggy6z6dés-
sel lenni, hogy a kildemény kitdl érkezik.

¢) A Kormanyzati Ugyfélvonal (1818)

Az (gyfélvonal alapvetd, a hatdsagi eljaras soran hasznosithaté ismeretekkel latja el az Ugyfeleket, valamint
megkonnyiti a megfelel6 kdzigazgatasi szerv megkeresését.

Célja az allampolgarok és vallalkozasok tajékozédasanak, kdzigazgatasi Ugyekben torténd eligazodasanak
segitése. A kormanyzati tigyfélvonal napi 24 6ran at toébb nyelven is elérhet6 (magyar, angol, francia) akar
kalfoldrél is.

Az tigyfélvonal alaptevékenysége keretében nyujtott szolgaltatasok:

e informacidk a kozigazgatasi és elektronikus kdzszolgaltatast nyujté szervek elérhet8ségeirdl, feladat-
és hataskoreirdl, illetékességi terlleteirdl, az altaluk kezelt Ugytipusok intézésének folyamatairol;

o tajékoztatas az egyes Ugyekre vonatkozo jogszabalyokrél és azok tartalmarél;

e egyedi Ugyben - hivatali id6ben — a segitséget igényl6 hivasanak atiranyitasa az illetékes szervhez;

e el6zetes idépontfoglalas az Uigyfélfogadast biztosito, elektronikus kdzszolgaltatast nyujté szerveknél;

e allampolgari panaszok, bejelentések fogadasa és az illetékes elektronikus kdzszolgaltatast nyujto, il-
letve elektronikus kdzszolgaltatas nyujtasara jogszabaly altal kdtelezett szervhez térténd tovabbitasa;

e technikai segitségnyujtas az elektronikus Ugyintézés kérdéseiben;

e az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos technikai hibabejelentések fogadasa, informatikai Ggyfél-
szolgalat mkodtetése, tovabba a hibajelzések és informatikai kérdések tovabbitasa az illetékes csat-
lakozott szervezet technikai Ugyeletéhez;

o tdrvény felhatalmazasa esetén a kérelem, adatszolgaltatas telefonon térténd benyujtasa, fogadasa,
hataskorrel és illetékességgel rendelkez8 kdzigazgatasi szervhez vagy kdzszolgaltatéhoz valo tovabbi-
tasahoz szikséges cselekmények elvégzése, és a kérelem vagy adatszolgaltatas tovabbitasa;

o kozrem(ikddés egy konkrét Ugy intézésére vonatkozé tajékozédas biztositasaban;

o tajékoztatds idészakosan el6forduld, az allampolgarok jelentds csoportjait érintd kérdésekben.
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e

11. dbra: Ugyfélvonal
A kozigazgatasi szervek kotelesek egytttmikodni és rendelkezésre bocsatani:

- hivatali elérhet8ségliket, a szervezetre, a mikodésre és gazdalkodasra vonatkozo6 adataikak,
- anyilvanos, kdzérdek(, naprakész allampolgari tajékoztatokat,

- azegyes ugyekre vonatkozé Ugymenetet,

- azlgyintéz8k munkakori leirasait.

A Kormanyzati Portalon a rendszerrel, és annak miikodésével kapcsolatos panaszokat, kérdéseket, ja-
vaslatokat is jelezhetik az lgyfelek. A panaszokra és kérdésekre a mikodtetd szervezet 15 napon belll a
Kormanyzati Portalon valaszol.

d) BEDSZ

A BEDSZ a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. (NISZ Zrt.) azon szolgaltatasa, amely lehetévé
teszi a csatlakozott szervezetek és az ligyfelek egymas kézotti kétiranyd, hiteles, dokumentumalapu
kommunikaciéjat. A BEDSZ a csatlakozott szervezetek megbizasa alapjan fogadja és elektronikus uton e
szervezetek részére tovabbitja az Ugyfél altal inditott elektronikus dokumentumokat, valamint fogadija és a
cimzett Ugyfélhez tovabbitja a csatlakozott szervezet altal az lUgyfélnek szant dokumentumokat. A BEDSZ
csak az altalanos nyomtatvanytervezdvel készitett, és a kdzponti rendszerben elézetesen regisztralt, vagy
annak megfelel6 formatumu nyomtatvanyt fogadja. (A BEDSZ szolgaltatas jelenleg nem makaodik.)

A szolgaltatas a tervek szerint képes lesz arra, hogy naplézza a beérkezett Uzenetek idépontjat és azt is, hogy
az ugyfél mikor vette at, mikor olvasta vagy toltotte le a valaszkuldeményt. A hataridék szamitasanal ezeket
kézbesitési id6pontként lehet figyelembe venni, melyhez jogkdvetkezmények is flizhetdk. A rendszer része
a biztonsagos tarhely.. Az (rlaptervez6 alkalmazas segitségével minden szervezet meg tudja tervezni komo-
lyabb informatikai tudas nélkul a sajat szabvany Grlapjait. A szabvanyos kitoltott (irlapokat a rendszer egy
elektronikus Uzenetbe foglalja. Minden (rlap tartalmaz egy rejtjelezé kulcsot, ami biztositja, hogy a cimzetten
kivul az (irlapot mas ne olvashassa el. A befogadott dokumentum - a cimzett szervezet postafiokjaba, illetve
cimzett Ggyfél atmeneti tdraban val6 valtozatlan formaban, tartalommal torténé — haladéktalan tovabbitasa-
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ért a kozponti rendszert mikodtetd szervezet a felel8s, igy garantalva annak hitelességét mindkét fél részé-
re. A szolgaltatas szabalyszer( igénybevétele esetén vélelmezni szikséges, hogy a személyazonosité adatok
egyezése esetén a beadvany az annak benyujtdjaként megjeldlt természetes személytél szarmazik, ugyanigy
forditva az Ugyfélnek is vélelmezni kell, hogy a kapott dokumentum az Ugyintéz6 szervtél szarmazik, igy jog-
hatas kivaltasara alkalmas.

li Kapu és a BEDSZ r
f the Office gate and

& Dokumentum feltsltése
Ugyfélkapun, illetve Hivatali

Kapun keresztiil

Erkeztetés
visszaigazolds

e-mail értesités
(elfogadd/elutasité myugta
az értesitési tarhelyen)

Elfogads/elutasité
nvugta

12. dbra: A Hivatali kapu és a BEDSZ modellje

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Mit neveziink Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszernek?

2. Milyen részei vannak a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszernek?

3. Mi biztositja a felhasznalok szamara a zartcélu elektronikus hirkézlési és egyéb szolgaltata-
sokat, mint az alapinfrastruktirat a kommunikaciéhoz, az egylittmiikodéshez?

4. Mi a Kormanyzati Portal feladata?

. Mit tesz lehetdvé a BEDSZ ?

6. Mi az ugyfélvonal célja?

u1
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6. Hivatali Kapu/Ugyfélkapu/Cégkapu és azok hasznalata

A Hivatali Kapu:

Hivatali Kapu (HKP) a Kézponti Elektronikus Szolgaltatdé Rendszer része, melyen keresztil a csatlakozott
szervezet hozzafér a rendszer altal biztositott szolgaltatasokhoz. Nem csak az allampolgarok szamara kell
megteremteni a hatdésagokkal valé elektronikus kommunikalas lehet8ségét, hanem a masik oldalon is szUk-
ség van a megfelel§ felllet kialakitasara és fejlesztésére, igy hatdsagi Ugyeiket gyorsabban, egyszeribben,
papirhasznalat nélkul, kéltséghatékonyabban tudjak végrehajtani.

A HKP-n keresztil az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus Uzeneteket, illetve a
hivatalok elektronikus Uzenetei a hitelesen azonositott Ugyfelekhez (dllampolgar, hivatal, gazdalkodo szer-
vezet) eljuttathatok.

A Hivatali Kapuhoz csatlakozott intézményeknek lehetéségik van a tarhelyltkre érkezett dokumentumok
letoltésére, fogadasara, az Ugyfelek nyilvanos titkositd kulcsanak lekérdezésére, illetve valaszdokumentum
kuldésére.

Az e-mailen keresztlli kapcsolattartassal szemben komoly elényt jelent az, hogy ez a kommunikacié védett
csatornan, bizonylatoltan (hivatalosan igazoltan) térténik a kommunikacié késébbi letagadhatdsagat kizarva
és azért, hogy a beérkezéshez és a kézbesitéshez f(iz6d6 jogkdvetkezmények megvalésulhassanak.

Az intézményi postafiokba érkezett dokumentumok kezelése kétféle mddon lehetséges: gépi interfészen
keresztll, ahol a dokumentumkuldés és fogadas folyamata emberi beavatkozas nélkul torténik, és az ér-
kez6 informacié kdzvetlenul az iratkezel6 rendszerbe (nagyobb dokumentumforgalom esetén), vagy inter-
net-bdngészss fellleten (ha nem szamit nagy dokumentum forgalomra) kliens alkalmazas segitségével. A
kliens alkamazas egy olyan program a gépunkon, mely hozzafér egy tavoli szolgaltatashoz, amit egy masik
gép vagy szerver nyUjt.

Az igénybe vevd szervezet koteles a karbantartashoz, és a nyilvantartasokhoz sziikséges adatokat és a val-
tozasokat a hivatali kapu tzemeltetdje felé biztositani, valamint minden munkanapon egyszer ellen6rizni a
hivatali kaput, és a fogadasi kapacitashoz igazodban letdlteni a beérkezett Gzeneteket, amelyek ezzel egyi-
dejlileg a kézponti rendszerbdl automatikusan térlédnek.

mo- DOTTILAARY i
.L:n:i!f:l|'Lp:.-.r'1.:£r nu “w e | K

[y rowen RS oo ey oy
személyes Ugyfélkapu

13. dbra: Hivatali kapu
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Nyujtott szolgédltatasok:

- Elektronikus Gzenetek hiteles kitldése/ fogadasa

- ld8bélyeggel ellatott iratok kildése

- Hivatalos iratok kuldésének/fogadasanak elektronikus nyugtazasa

- Akuldétt, illetve a fogadott iratokhoz valé napl6zott hozzaférés

- Titkositott, megbizhaté kommunikaci6 garantalasa, illetve az iratok sértetlenségének szavatolasa
- Azonositas/viszontazonositas lehetGsége.

Ugyfélkapu - maganszemélyeknek
Ezen a hivatalos allami csatornan maganszemélyek intézhetik Ugyeiket, tédbbek kdzt kérhetnek idépontot
igazolvanykészitéshez, nydjthatnak be személyi jovedelemadd-bevallast.

Hangsulyozottan maganszemélyek szamara kitalalt szolgaltatasrol van sz6 még annak ellenére is, hogy a
vallalkozasok vezet8i vagy kdnyvelbi jelenleg is a személyes Ugyfélkapujukon keresztil toltik fel céges doku-
mentumokat, iratokat(helytelen gyakorlat).

Ugyfélkapu létesitését barmely természetes személy kezdeményezheti, személyesen a regisztracios szerv-
nél, vagy elektronikusan, amennyiben 2016. januar 1-jét kovet8en kiallitott érvényes e-személyigazolvannyal
rendelkezik. A regisztraciohoz meg kell adnia szabadon valasztott egyedi felhasznaldi nevét és elektronikus
levélcimét (e-mail cim), mivel erre a cimre kapja meg az elsd belépéshez szliikséges egyszer hasznalatos
kodjat.

Az Ugyfélkapu biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott modon, biztonsagosan léphessen kapcsolatba
a kdzponti rendszer Utjan az elektronikus Ugyintézést, illetve elektronikus szolgaltatast nyujté szervezetek-
kel.

srnmsd  wemssd

14. dbra: Ugyfélkapu és Hivatali kapu miikédése
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Ugyfél-azonositas, regisztracié

Személyes Ugyfélkapu igénylésekor az ligyfél személyes megjelenése esetén a regisztracids szerv az Ugyfelet
személyében azonositja. Az adatokat 6sszeveti a nyilvantartas adataival és ellenérzi az okmany érvényes-
ségét, majd régziti az ugyfél altal hasznalni kivant elektronikus levélcimet és az tigyfél felhasznaléi
nevét. A regisztracids szerv rogzitheti azon kulféldi allampolgarokat is az ugyfélkapuban, akik nem szerepel-
nek a nyilvantartasban, de személyazonositasuk lehetséges.

Az Ugyfélkapu nyitasrél nyugta kerul kinyomtatasra, melyet kodlcséndsen aladirnak és a regisztraciés szerv
kdzpontilag megdriz.

A sikeres regisztraciot kovetéen a kdzponti rendszer megkuldi az Ggyfél elektronikus levélcimére az tgyfél-
kapu megnyitasahoz szikséges egyszer hasznalhaté aktivalé kédot (ennek érvényességi idétartama 6t
nap), aktivalas utan az tgyfélkapu alkalmas az elektronikus tgyintézésre.

Sikertelen regisztracié esetén a regisztracios szerv az lgyfélkapu létrehozasat megtagadja, és az Uigyfél ada-
tait helyreallithatatlanul térli.

Az Ugyfélkapu létesitését elektronikus Urlapon is lehet kezdeményezni, ha azt legalabb fokozott biztonsagu,
a kbzigazgatasban hasznalhato elektronikus alairassal latjak el. llyenkor az tgyfélkapu létesitését megel6z6-
en a kdzponti rendszer ugyanugy ellenérzi a személyazonosité adatokat, s az alairas érvényességét.

Ideiglenes regisztracio

Az Ugyfél lgyfélkapu létesitését elektronikus (rlapon Ugy is kezdeményezheti, hogy az nincs elektronikus
alairassal ellatva (ez az Ugynevezett ideiglenes regisztracio). llyenkor l1étrehoznak egy ideiglenes tgyfélkaput.
Egyes elektronikus szolgaltatasok ezzel is igénybe vehet8k, de a legtdbb Ugyintézés és szolgaltatds mindad-
dig nem hasznalhatd, amig az Ugyfél egy regisztracios szerv eldtt azonositas végett személyesen meg nem
jelenik. Erre 30 nap all rendelkezésére, ellenkezé esetben az ideiglenes tgyfélkaput megszintetik.

Korlatozottan cselekvoképes személy (igy példaul a 14. életévét betdltott kiskoru) is jogosult Ggyfélka-
pu nyitasara. Ugyfélkapun keresztiil e-Uigyintézést, illetve e-szolgaltatast térvényes képvisel6je nélkil akkor
végezhet, illetve akkor vehet igénybe, ha az adott lgyintézésre a jogszabaly torvényes képviseld nélkul 6t
amugy is feljogositja.

Az Ugyfél tobb tigyfélkapu létesitését is kezdeményezheti, azonban személyenként csak egy tgyfélkapu
feletti rendelkezés dijmentes. Minden tovabbi Ggyfélkapuért a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras altalanos ille-
tékével megegyez8 6sszegl szolgaltatasi dijat kell fizetni, mely 6sszeg az eljaré regisztracids szerv bevételét
képezi.

Belépés:

Az ugyfélkapu-regisztracidkor képzett felhasznaldi nevet és az Ugyfél dltal meghatarozott és valtoztathato
jelszét belépéskor meg kell adni. A kdzponti rendszer 5 percen beluli 6tszoéri téves adatpar (felhasznaloi
név; jelsz6) megadasa esetén az Ugyfélkapu hozzaférését 30 percnyi id8tartamra zarolja, amirdl az tgyfelet
értesiti, illetve az zemeltetdnek napldzott jelzést ad.

Sikeres azonositas utan ki kell valasztani a szolgaltatast nyujté intézményt, aki igény szerint tovabbi azo-
nositast kérhet. Az Ugyfélkapu SSO rendszer(, azaz az ugyfél tébb szolgaltatast is igénybe vehet anélkiil,

hogy ki-, vagy atjelentkezne. AZ SSO a ,Single Sign-On" kifejezés roviditése, melynek egy webes egyszeri
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bejelenkezési médszert jelent. A szoftveres azonositasnak olyan specialis formaja, ami lehetdvé teszi a
felhasznalé szamara, hogy egy adott rendszerbe vald belépéskor mind@ssze csak egyszer azonositsa magat
és ezutan a rendszer minden eréforrasahoz és szolgaltatasahoz tovabbi azonositas nélkul hozzafér.

Gyakori kérdések a hasznalat soran:

Amennyiben az Ugyfél a jelsz6t elfelejti, a kozponti rendszert8l elektronikus Uton Uj jelsz6 képzéséhez
szukséges, egyszer hasznalhatd aktivald kédot igényelhet elektronikus levélcimére (naponta legfeljebb ha-
rom alkalommal).

Ha az tgyfél a felhasznaléi nevét felejti el, azt a regisztracios szerv el6tti személyes megjelenése soran,
személyazonositasat kdvetden a regisztraciés szerv szdban kozli.

Ha az Ugyfél jelszava jogosulatlan személy tudomasara jut, azt az Ugyfél bejelentheti a kbzponti rendszer
Ugyfélszolgalatat ellatd kormanyzati Ugyfél-tajékoztaté kdzpontnal, telefonon vagy a regisztracids szervnél
személyesen, postai uton, faxon vagy elektronikus levél Gtjan - a regisztracio soran kézolt adatok megada-
saval. Az ligyfél a bejelentés beérkezésével mentesiil az ezt kéveté Ugyfélkapu-hasznalatra vonatkozé
felelésség alél és a kdzponti rendszer az Ugyfélkapuhoz valé hozzaférést megszinteti, majd személyes
megjelenés soran torént személyazonositas utan kérésére Uj felhasznalbi nevet és Uj, egyszer hasznalhato
aktivalo kodot kap.

A kozponti rendszerben tarolt elektronikus levélcimét az Ggyfél barmikor egy masikra cserélheti, am ezt
koteles a kézponti rendszeren keresztul vagy a regisztracids szervnél bejelenteni.

Ha az lgyfél adatai nem felelnek meg a val6sagnak, akkor személyes megjelenést kbvetden személyazonos-
sag megallapitasa utan kérheti annak helyesbitését, korrekciéjat.

Az Ggyfélkapus fiok megsziintetésére automatikusan az érvényességi idg lejarta miatt vagy az tgyfél ké-
relmére kerul sor. A rendszer felhivja a figyelmet az atmeneti és a tartés tarban lévd dokumentumok letdl-
tésére.

A kodzponti rendszer tzemeltetdje olyan zart rendszert tart fenn, amely biztositja, hogy a kézponti rend-
szeren keresztul tovabbitott informacidkhoz csak az tgyfél, illetéleg a cimzett férhet hozza, és azok védett
részét az Uzemelteté sem ismerheti meg.

Az ugyfeleknek nyujtott szolgaltatasok néhany példja:

- Ertesités okmanyok érvényességi idejének lejartarol,

- Internetes okmanyirodai szolgaltatasok (Ugyintézés kezdeményezése és id8pontfoglalas: vezetdi en-
gedély lgyintézés, lakcimvaltozas bejelentés, lakcimigazolvany pétlas/csere, Uti okmany ugyintézés
stb.)

- Hatdsagi erkolcsi bizonyitvany,

- Kormanyzati Portal szolgaltatasai,

- Adatszolgaltatas letiltasa és visszavonasa,

- Adoigazgatas és Vamigazgatas szolgaltatasai,

- Orszagos Munkavédelmi és Munkaugyi Féfellgyel8ség szolgaltatasai,

- Fels8oktatasi informaciok,

- Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar szolgaltatasai,

- Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag szolgaltatasai,

- Ingatlankeres®, Cégkeresd,

- Ugyfélkapu stb.
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Cégkapu:

A gazdalkodé cégek hivatalos lUigyintézését, az dllamigazgatasi szervekkel torténé kapcsolattartasat,
mindennapi kommunikaciéjat segiti el6 a cégkapus rendszer bevezetése. A hivatalok és az intézmé-
nyek mar a Cégkapun keresztll is megtalalhatjak a cégeket és hasznalhatjak az elektronikus Ugyintézés
elényeit. A cégkapu alkalmazasanak el8nyei: gyorsabb, olcsébb, atlathatébb a papiralapu Ggyintézésnél,
id6- és koltségmegtakaritas a cégeknek, segitség a termelés hatékonysaganak.

Kinek kell regisztralni?

Az e-Ugyintézési torvény, és a 2016 decemberében napvilagot latott kormanyrendelet szerint, 2017. au-
gusztus 30-ig minden gazdalkodoé szervezetnek regisztralnia kellett a cégkapus rendszerben, a htt-
ps://cegkapu.gov.hu kormanyzati szolgaltaté oldalon. A folyamat sordan megadott e-mail-cim az allami
szervekkel valo hivatalos kapcsolattartas alapja.

A térvény gazdalkodo szervezetrél beszél, mely meglehetésen tag fogalom. A gazdalkodo szervezetek kozé
tartoznak ugyanis - a teljesség igénye nélkul - a betéti tarsasagok, korlatolt felelésségl tarsasagok, rész-
vénytarsasagok, alapitvanyok, egyesuletek, helyi dnkormanyzatok, koltségvetési szervek, végrehajtéi-, kdz-
jegyz6i-, Ugyvédi irodak, egyéni cégek.

Az egyéni céget nem szabad &sszekeverni az egyéni vallalkozokkal, mert 6k kivételként az tgyfélkapu-szol-
galtatast (maganszemélyeknek) jogosultak hasznalni.

A cégkapus rendszerben mar nem a maganszemély, hanem maga a gazdalkodé szervezet kommunikal. A
cégkapu lényegében a cégek ugyfélkapuja. A bejelentkezést végz0, cégképviseletre jogosult személy sajat
maga is lehet cégkapus megbizott, dam a vallalkozas mas munkavallaléjat is megbizhatja az adminiszt-
racios feladattal, a levelezés kotelezettségével.

A jogosultak a koézponti e-mail-cimen egy 300 MB-os ingyenes tarhelyet kezelnek, melyet a Nemzeti Info-
kommunikaciés Zrt. biztosit a gazdalkodé szervezetek szamara. Ez a tarhely biztonsagos, hiteles, igazolja a
hivatalos levelezés megtdrténtét, igy az ide érkezé dokumentumokat kézbesitettnek kell tekinteni a hivata-
los eljarasokban.

A regisztracié menete

A szervezet az e-mail-cimmel, az Ugyfélkapus felhasznalénévvel és jelszéval tud belépni a https://cegkapu.
gov.hu oldalra. Ha valamelyik cégképviseletre jogosult személy nem tudja elektronikusan megsze-
rezni az ugyfélkapu jogosultsagot, el kell mennie a legkdzelebbi kormanyablakhoz, mert nem tud
tovabblépni a cégkapus lUgyintézéshez.

A regisztracié kezdetekor a rendszer altal felajanlott altalanos szerz8dési feltételeket sziikséges elfogadni,
majd a , Cégjegyzékben szerepl6 gazddlkodd szervezet” feliratra kattintva kell kivalasztani a cég formajat, majd
megadni addszamat.

A cég képviseletére jogosult személy megjeldlése utan a rendszer ellenérzi az adatokat a kdzhiteles nyilvan-
tartasokban. Ezért érdemes példaul a vallalkozas Ugyvezetbjének, az 6nalld alairasra jogosult személynek
elvégeznie a regisztraciot, mert a cégjegyzék bizonyitja ezen személyek eljarasi jogosultsagat. Amennyiben
a regisztraciot megbizott személy végzi, Ugy a rendszer tovabbi dokumentumokat, igazolasokat kér, mig az
6 esetében a cégjegyzék bizonyitja eljarasi jogosultsagat.

Ezt kdvetSen kétszer meg kell adni az e-mail-cimet. A rendszer az adatok mentése utan visszaigazolast kuild
(amit érdemes elmenteni). Ezt kOveti a tényleges regisztracid, melynek eredményeképpen a rendszer azo-

nosité szdmot ad.
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Lehet Ugynevezett E-Urlappal is regisztralni - ekkor a bemutatott folyamatra nincs szikség -, am ehhez a
meghatalmazo cég elektronikusan hitelesitett cégkivonatat és az elektronikusan hitelesitett alairasi cimpél-
danyat is csatolni sztikséges.

Azon gazdalkodo6 szerezetek, amelyek 2018. januar 1. utan nem rendelkeznek érvényes regisztraciéval, sza-
mithatnak a toérvényességi fellgyeleti eljaras vagy a hatésagi ellenbérzés meginditasara. A gazdalkodo szer-
vezeteknek tehat a Cégkapu rendszerébe regisztralniuk szikséges, mivel csak ezen fellileten tudjak tgyeiket
intézni.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Kik hasznaljak az Ugyfélkapu és Hivatali Kapu rendszerét?

2. Milyen lehet6séget biztosit a Hivatali Kapu az ligyfelek részére?

3. Mi a menete az Ugyfélkapun térténé regisztracionak?

4. Sorolj fel 5 szolgaltatast,amelyet az ligyfelek igénybe vehetnek az Ugyfélkapu rendszerén
keresztiil!

5. Mit ir el6 a kormanyrendelet a gazdalkod6 szervezetek szamara?
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Il. FEJEZET E-UGYINTEZES
ES UGYVITEL A GYAKORLATBAN

1. Az elektronikus ligyintézésrol

Az Ugyfél jogosult az elektronikus Ugyintézést biztositoé szerv el6tt Gigyei intézése soran Ugyintézési cselek-
ményeit elektronikus Uton végezni, nyilatkozatait elektronikus uton megtenni.

Mikor nem lehet elektronikusan tgyet intézni?
e Amikor a jogszabaly az Ugyfél személyes megjelenését vagy meghatarozott okiratok masként nem

pétolhatd benyujtasat kotelezéve teszi.
e Olyan eljarasi cselekmény esetében, ahol ez nem értelmezhetd.
o Amikor ezt nemzetkdzi szerz8dés vagy az eurdpai unios norma kizarja.
e Olyan irat, okirat vagy mas beadvany esetében, amely mindsitett adatot tartalmaz.

15. dbra: Személyes ligyintézés

Ki a kézigazgatasi eljaras ligyfele?

Az a természetes vagy jogi személy, illetve egyéb szervezet:
¢ akinek (amelynek) jogdt vagy jogos érdekét az iigy kozvetleniil érinti,
e akire (amelyre) nézve a hatdosdgi nyilvdntartds adatot tartalmaz,
e vagy akit (amelyet) hatésdgi ellenérzés ald vontak.

A hagyomanyos Ugyintézés korlatai és nehézségei, hogy el kell jutni a hivatalba, ott varakozni szikséges és

a nyitva tartas, Ugyfélfogadas is korlatozott. Ezzel szemben elektronikusan lgyet intézni otthonrdl bar-
mikor lehetséges, ezzel az emberek idét és utazasi koltséget spérolnak meg.

27



KOFOP-2.1.5 / A versenyképes kdzszolgalat személyzeti utanpotlasanak stratégiai tamogatéasa

2018. januar 01. 6ta az Ugyek nagy tobbsége mobiltelefonon vagy interneten térténé kommunikacioval
megoldhato.

A Magyary Program keretében az elektronikus ligyintézés bevezetésével a jogszabalyi kornyezet is
teljesen megujult, és a lakossag, valamint a vallalkozasok igényei szerint alakult. Létrejottek azon
eljarasi korék, amelyekben az ligyfél elektronikus lgyintézést valaszthat. Ezekhez olyan adatlapok,
formanyomtatvanyok késziltek, melyek egységessége és informacié tartalma gyorsabba és egysze-
riibbé teszik az tigyintézést. A kiillonb6z6 elektronikus nyilvantartasok 6sszekapcsolasa hatékonyabba
tette a munkat oly médon, hogy az ligyfélnek nem sziikséges olyan igazolasokat beszerezni, amelyhez
a hatésagok az elektronikus rendszerek és adatbazisok 6sszekapcsolasa révén hozzaférnek.

Az elektronikus Ugyintézést az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
sz616 2015. évi CCXXII. torvény szabalyozza.

Afentleirtak mindent leegyszer(sitenek, de kbzponti kérdés, hogy az elektronikus tigyintézés soran, hogyan
torténjen az Ugyfél azonositasa? Amennyiben nincs személyes jelenlét, akkor honnan tudja a hatésag, hogy
valéban az a személy nyUjtotta-e be a kérelmet, aki arra jogosult, akinek a jogos érdekében eljarnak? A sza-
mitdgép és a nyomtatvanyok mogott vajon az a személy Ul, akire az Ugy tartozik?

Természetesen megfordithatjuk a problémat: Mi bizonyitja azt, hogy a hat6sagtél érkezé elektronikus va-
laszt a megfelel§ szerv és az arra jogosult személy allitotta ki? Mi bizonyitja egy hatdsagi irat hitelességét?
Ezen kérdésre a fejlesztések soran taldltak megoldast és a késébbiekben kifejtésre keril a téma, elzetesen
annyi, hogy bevezették a személyes kéddal ellatott elektronikus azonositasra alkalmas e-személyit, a hato-
sagi személyekhez és maganszemélyekhez f(iz6d6 kédsorozattal ellatott személyes elektronikus alairasokat
és bélyegzéket, melyek hasznalatahoz egyedi ugynevezett PIN-kéd (Personal Identification Number, azaz
személyi azonositd szam) szukséges. Kialakitottdk a papiralapu iratok masolatkészitésére és hitelesitésére
vonatkozo szabalyokat. Az elektronikus azonositasra alkalmas jognyilatkozat és hitelesités az okostelefo-
nokon és mobil eszkdzokon is lehetdvé valt. Jelentds fejlesztések valdsultak meg azonositas és biztonsagos
kézbesités terén.

Az Uj rendszerben kulcsszerepet kap a Kézponti Erkezteté Rendszer (KER) és a hozzé kapcsol6dé SZEUSZ-6k.
Mivel ezekre épulnek az allam altal kdtelez6en nyujtott szolgaltatasok, igy beszéljuk meg mit is jelentenek
ezek a fogalmak.

KER - Az egységes kormanyzati ligyiratkezel& rendszer érkeztetd rendszere

A KER végzi a postai Gton érkezé, papiralapu killdemények atvételét, biztonsagi atvilagitasat, felbontasat,
érkeztet6 azonositéval torténd ellatasat, a jogszabalyban foglalt kivételeket képezé kildemények levaloga-
tasat és a cimzett szervhez torténd eljuttatasat, a kivételi kdrbe nem tartoz6 kildemények hiteles elektro-
nikus iratta torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba val6 bevezetését, a cimzett részére elektronikus
uton torténd megkuldését, tovabba atmeneti irattarozasat. Jogszabalyban meghatarozott szervek részére
ez a szolgaltatas ingyenes.
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ALLAMPOLGAROK SZERVEZETEK

SZEUSZ-ok - a Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasok az elektronikus kdzigazgatas nélkii-
|6zhetetlen alkotéelemei, melyek részletesen a kovetkez6 alfejezetben kerlilnek kifejtésre.

16. dbra: KER rendszer

Az Uj szabalyozas az informatikai rendszerek helyett a jol hasznalhaté szolgaltatasokra helyezi a hang-
sulyt, és ennek rendeli al4 az informatikai rendszerek kialakitasat,mikodtetését. A SZEUSZ-6k olyan szolgal-
tatasok és hattérrendszerek, amelyekbdl a legbonyolultabb Ugytipusok elektronikus valtozata is kialakithato.

- elektronikus azonositas,

- elektronikus hitelesités,

- elektronikus archivum,

- elektronikus fizetés.

Megallapithatd, hogy a kdzigazgatasi folyamatok elektronizalasa elérehaladott, de még mindig jellemz6 par-
huzamosan a papir jelenléte. Az elektronikus Ugyintézés végsé célja, hogy teljesen megsz(injon a papiralapu
Ugyintézés és felszamoljak az irattarakat, hatalmas papir mennyiségeket. Ez jelent&sen csdkkenti a koltsége-
ket és az Uigyintézés idejét, kdnnyebb az iratok visszakeresése. Nem kell egy poros irattarban létrakon tébb
éves anyagokat keresni és ehhez papirok szazait mozgatni. Nem kell tébb szaz oldalas aktakat postazni vagy
cipelni a hatésagok kozott. Nem kell tobb szaz folydméter iratbdl évente valogatni a selejtezhetd iratokat
és teherautodkra cipelni, majd éget8be szallitani, a jév6ben minden egy gombnyomassal megoldhat6. Ehhez
azonban szUkséges elszakadni a megszokott szemléletvaltastél és nyitottnak lenni a valtozasokra, elfelejteni
a hagyomanyos iratkezelést.

Az elektronikus Ugyintézés bevezetése 6ta az lUgyek elintézési ideje, valamint a szolgaltatasi illetékek csok-

kentek, és az eljarasok egyszerlisddtek, és ezt nem Ugy érjuk el, hogy a pénzlgyi és az emberi eréforrasokat
ndveljik, hanem éppen ellenkezéleg.

Milyen szerveknek kell biztositani az elektronikus Gigyintézés lehetdségét?
Az elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsok nyujtasara kotelezettek korét torvény hatarozza meg. Az érintett

intézményeknél az Ugyek tobbségét elektronikusan is lehet intézni, de tovabbra is , személyes kérben” marad
néhany ugyintézési fajta, példaul a hazassagkotés vagy a gépjarmUlvek mUszaki vizsgaztatasa.
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Az elektronikus Ggyintézést biztositd szervek:
a) azallamigazgatasi szerv,

b) ahelyi 5nkormanyzat,

¢) atorvényvagy kormanyrendelet altal kdzigazgatasi hatdsagi jogkor gyakorlasara feljogositott egyéb
jogalany,

d) az Orszagos Birdsagi Hivatal és a birdsag,

e) azalapvetd jogok biztosa,

f) azugyészség,

g) akozjegyzb,

h) abirdsagi végrehajtd, az 6nallé birdsagi végrehajto iroda,

i) ahegykdzségek kivételével a koztestulet,

j)  akoézizemi szolgaltato,

k) a torvényben vagy kormanyrendeletben elektronikus Ugyintézésre kotelezett kozfeladatot ellatd
vagy kozszolgaltatast nyujté jogalany, valamint

/)  ameghatarozott ligyek e toérvény szerinti elektronikus intézését dnkéntesen vallalo, az e térvényben
meghatarozott feltételeknek megfelel6en biztositd és ezt az Elektronikus Ugyintézési Felugyeletnek
bejelentd, az a)-k) alpont hatalya ala nem tartozé jogalany.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Milyen szervezetek biztositjak az elektronikus ligyintézés lehetéségét?

2. Milyen fontos hattérszolgaltatasokat tartalmaznak a SZEUSZ-6k?

3. Sorolj fel 6t olyan szolgaltatast, ami az Ugyfelek részére kotelez6en nyujtando!
4. Mikor nem lehet elektronikusan ugyet intézni?

2. Az elektronikus uigyintézés alapelvei

e Az e-Ugyintézést biztositd szervek a feladat- és hataskoértkbe tartozé Ggy(ek), valamint a jogszabaly
alapjan biztositand6 szolgaltatasaik igénybevételéhez, lemondasahoz vagy médositasahoz sziikséges
cselekmények elektronikus intézését kotelesek biztositani. A Fellgyeletnek térténd bejelentéssel
onként is lehet vallalni a Kormany altal rendeletben meghatarozott Ugycsoportok elektronikus inté-
zését.

e Magyarorszagon az ligyfelet megilleti a jog, hogy az elektronikus ligyintézést biztosité szerv
elétti igyét elektronikusan intézze.

e Ha egy fogvatartott elektronikus Ugyintézésre lenne koteles, mentesul e kotelezettsége aldl.

e Vélelmezni kell az e-Ugyintézés soran, hogy a beadvany elektronikus benyujtasara szolgal6é kapcso-
lattartasi médokat és technikai eszk6z6ket jogszeriien alkalmazzak.

e Az Ugyintéz8 szerv a jogszabalyban vagy az altalanos szerz8dési feltételeiben meghatarozottaknal
rovidebb Ggyintézési hatariddt vallalhat, amennyiben az nem hat ki kedvezétlendl a nem elektro-
nikusan intézett tigyek atlagos tgyintézési idejére.

e Az e-lUgyintézéssel kapcsolatos jogszabaly nem tartalmazhat olyan kévetelményt, amely vala-
mely meghatarozott miiszaki megvalésitas vagy megoldas alkalmazasat teszi az tigyfél szama-
ra kotelez6vé, kivéve a kormanyzati céld hirkdzlési szolgaltatast, valamint az allam altal ingyenesen
biztositott infokommunikacids szolgaltatdsok igénybevételét.

e Az e-Ugyintézést biztositd szervek részére egylittmikodésik elésegitése érdekében jogszabaly el6ir-
hatja meghatarozott miiszaki megoldas vagy megvalédsitas alkalmazasat.
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e Aszerv és az Ugyfél jogaik gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése soran, a jéhiszemiiség, tisztes-
ség és kélcsonds egyuttmiikédés kévetelményének megfelel6en kételesek eljarni.

e Ajogszabalyban el8irt feltételeket biztositd rendszerfolyamatokat az Ugyfél érdekeinek figyelembevé-
telével kell kialakitani.

o Biztositani kell a kozérdekd, illetve k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét és a sze-
mélyes, a mindgsitett és a nem nyilvanos adatok védelmét.

Az elektronikus ligyintézés mdédja

Az Ugyfél az e-Ugyintézéshez sziikséges nyilatkozatokat, eljarasi cselekményeket és egyéb kotelezettségeket
valasztasa szerint egységes, személyre szabott Ugyintézési fellileten vagy az e-lUgyintézést biztositd szerv
altal kdzzétett tajékoztatasban foglaltaknak megfeleld elektronikus Uton teljesitheti.

Ugyvitel
!_ _Kuldem&n;ek erkezese |

et

®
| Beadvanyok érkeztetése |

L3
| Myivantartasba wvetel |

e 1

B N — —__—_'l- Ugyir]lézéam

irattarba helyezéas
Irattarozas

~
papiralapu elektronikus WY eS

17. dbra: UgyviteP?
Az elektronikus Ggyintézés folyamata el6tt érdemes néhany iratkezelési alapfogalmat tisztazni:

Irat: Valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egy-
ségként kezelendd rogzitett informacid, adategylttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mas formaban |évé informacié tovabbi ezek kombinacidja.

(Az iratokat a munkafolyamatok soron sokféleképpen nevezhetjik pl. kildemény, beadvany.)

A szamitégépek megjelenésével elkezd8dott az Ugyintézés és ligykezelés folyamataba az elektronikus ele-
mek megjelenése, szamitogéppel szerkesztjiuk a szovegeket és szamitogépen rogzitiink nyilvantartasokat. A
papiralapu iktatokdnyveket mar sokkal korabban felvaltottak a szamitégépes programokkal térténd iktata-
sok. Napjainkban magat az iratot is elektronikusan kezeljuk, kildjik és taroljuk, minimalizélva ezaltal a papir
hasznalatat.

3 Dr. Szeg6fi Anna: Elektronikus iratkezelés iktatd, iratkezel® rendszerrel.
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El6zmény (elbirat) - Az azonos targyra vonatkozo, egységben kezelt ligyiratban, az adott irat elézménye-
ként keletkezett irat.

Iktatészam - Olyan egyedi azonosito, amellyel a nyilvantart6 szerv latja el az érdemi lGgyintézést igényld
iktatando iratot.

Szerelés - Ugyanahhoz az lgyirathoz tartozé Ugyiratdarabok (el8- és utéiratok) végleges jellegli 6sszekap-
csolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell.

Tovabbitas - Az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tGigyintézési ponttdl a masik pontig, amely elekt-
ronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés biztositasaval is.

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, el6ado, aki az iratot a dontésre el6késziti.
Szignalas: az Ugyintéz6 kijeldlése, a feladat és a hataridé meghatarozasa, a szervezeti egység vezetdje altal.

Ugyintézés - Valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
ugyek ellatasa, az ekdzben felmertl6 tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli mun-
kamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezetet a kiadmanyozo jovahagyja, és elkuldését

engedélyezi, a feljogositott vezet§ sajat kezlleg (vagy elektronikusan) irja ala, és keltezéssel, pecséttel, bé-
lyegz&vel latja el.

18. dbra: Kiadmanyozds bélyegzével

Expedialas: az irat kézbesitésre torténd el6készitése, mely soran meghatarozzuk a kiildemény cimzettjét, az
adathordozéjat, az irat fajtajat, a kézbesités modjat és idépontjat.

Feladé neve > Felado Neve
EELLE o - — — — —> \aros (teleplilés)
o Utca, hazszam, emelet

S LER ——— > HU Iranyitoszam

iranyitoszam
Cimzett Neve (elnevezése) <~ iz newe
Utca, hazszam (lépcséhaz, em) Btenrs | Cimzett cime

Orszagksd Kéd-Iranyitdbszam Varos

Orszag neve

~min. 15 mm

19. dbra: Helyes boriték cimzés ( papir alapu expedidlds)
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Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 8rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl létreho-
zott és mUkodtetett fizikali, illetve elektronikus taroléhely.?!

20. ébra: Irattdr

Ugykezeld: az ligyiratok kezelésével megbizott személy.

Az tgyviteli munka alapvetden két részre bonthatd, iratkezelésre és Gigyintézésre. Az iratkezelés rendelte-
tése, hogy gyorsan és pontosan juttassa el az iratokat az Ugyintéz6khdz, valamint biztositsa az iratok megér-
zését, tarolasat, valamint gyors, pontos visszakeresését. Az Uigyintézés azon szellemi és fizikai tevékenységet
jelenti, amelyet az Ugyintéz® a kivant cél elérése érdekében tesz, az irat el6készitése dontésre.

Selejtezés: lejart megdrzési iratok megsemmisitése, melyek 6rzése tovabb nem indokolt.

Az elektronikus tgyintézés biztositdsdhoz a hatésagnak vagy mas szervnek az alabbi feltételeknek sziksé-
ges megfelelni:

1.

ouhkwWwnN

Egyablakos ugyintézés lehet8vé tétele (a hatdsaghoz tartozd valamennyi Ugy egy helyen torténd
ellatasa)

Az elektronikus iratok és adatok megdrzési kotelezettségének betartasa,

MUszaki feltételeknek megfelel§ informatikai rendszer biztositasa,

A kormanyablakok és a kihelyezett tgyintézési pontok altali hozzaférés biztositasa,

Az Ugyintézés soran hasznalhato elektronikus Ut kételezé megjelenitése

Specidlis kézbesitési szabalyok betartasa (a hatésag, vagy mas szerv az elektronikus dontést hiteles
papiralapu masolatként kézbesiti, és masolatkészitésre szolgaltatét vesz igénybe),

Elektronikus postafiok fenntartasanak kotelezettségének biztositasa.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Kit neveziink tigyfélnek?

2. Mi a kulénbség az Ugyintézd és az ugykezeld kéz6tt?

3. Mit csinal a vezetd, amikor szignal és kiadmanyoz?

4. Kinek irhatja el6 a jogszabaly meghatarozott miiszaki megoldas vagy technika alkalmaza-

s _

sat?

5. Mit kell vélelmezni az elektronikus ligyintézés soran?
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3. Az elektronikus ligyinditas

Az allampolgarok nagy tobbségét bosszantotta, hogy értékes iddket toltottek el Ugyintézéssel a hivatalok-
ban.

Nagyot lépett eldre a hazai kdzigazgatas azzal, hogy a Kormany kiszélesitette az elektronikusan in-
tézheto ligyek korét. Egy internetes weboldal (https://ekozig.magyarorszag.hu) fogja 6ssze azokat
az allami intézményeket, amelyek digitalis tigyintézést kinalnak. Sajnos még nem mindent, de meg-
lep6en sok feladatot tudunk elintézni mostantdl az interneten.

Elektronikus Ugyinditasrél addig beszélhetiink, amig a hatésag az eljarast nem kezdi el, kizarélag csak
értesul az Ggyrél.

Az Ugyinditas elsd |épése, amikor az Ugyfél és a hatdsag el6szor kapcsolatba 1ép. Ezen a szinten a hatdsag
tajékoztatast ad az lgyfél altal igénybe vehetd kapcsolattartasi formakrol, elérhetéségekrdl, szolgaltatasok
igénybevételének feltételeirél, nyomtatvanyok, (irlapok, informatikai megoldasok elérhet&ségérol.

Kapcsolatba Iépés formai:

1. Irasbelinek minésiilé formak:
postai Ut,
- irasbelinek min8suld elektronikus Ut (az egyre kevésbé hasznalt telefaxot is ideértve),
- személyesen, kézbesitési meghatalmazott, hatésagi kézbesité vagy kézbesitési igygondnok altal
atadottirat,
- hirdetményi ut.
2. _rasbelinek nem minésiilé, elektronikus ut:
- parbeszédes adatkapcsolaton torténd kapcsolattartas (sms, chat, hitelesités nélkuli e-mail).
3. Szébelinek minésiilé formak:
- személyes megjelenés
- hangkapcsolatot biztosité elektronikus ut (telefon, Skype stb.).

Az elektronikus azonositas és hitelesités nélkul kildott egyszer(i e-mailnek joghatasa nincs.

Személyre szabhaté ligyintézési feliilettel (SZUF) Gjult meg a www.magyarorszag.hu és teljesen atala-
kult példaul a ,hiteles elektronikus postafidk-szolgdltatds” is, amelyen allami szervektdl érkezé leveleinket
latjuk. Az Ggyintézési fellletre Ugyfélkapus azonositassal lehet belépni, a jov8ben azonban mas azonositasi
maodokat is aktivalnak (pl. e-személyi vagy telefonos azonositasi kod).

Az Gigyinditas egyik gyakori modja az Ugyfélkapu, melyben a kévetkezé fébb szolgaltatasok érheték el:
- Kormanyzati portal (www.magyarorszag.hu),
- Elektronikus Ugyfélkapu,
- Hivatali Kapu,
- Elektronikus alairasok fogadasa,
- Biztonsagos tarhely,
- Id8bélyeg szolgaltatas,
- Kézponti-rendszer cimtar,
- Kézponti archivalasi szolgaltatas,
- Elektronikus fizetési és elszadmolas rendszer (EFER), valamint
- a kormanyzati tUgyfélszolgalat.
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Az Uj felllet nem pusztan Ugyintézési platform, hanem az e-kOzigazgatasi portalokat és szolgaltatdsokat
Osszefogd komplex keretrendszer, amelyre az e-Ugyintézési szolgaltatok tudjak kihelyezni sajat szolgaltata-
saikat.

Az Uj jogszabalyok 2018. januartdl jogot biztositanak az allampolgarok szamara az elektronikus Ut valaszta-
sara, vagyis az Ugyeiket online fellleten kezdeményezhetik - példaul az e-Papir szolgaltatas igénybevételével
-, amelyre rendelkezésuktdl fuggben elektronikus Uton kapnak valaszt. Az allampolgarok az e-ligyintézést
biztositd szervnél egységes, személyre szabott Ugyintézési fellleten intézhetik Ugyeiket. Az e-Papir szolgal-
tatas egy dijmentes, hitelesitett Gzenetkuldd alkalmazas, amely internetkapcsolaton keresztil, elektronikus
Uton koti 6ssze az Ugyfélkapuval rendelkezd felhasznaldkat a szolgaltatashoz csatlakozott intézményekkel.
Az e-Papir minden hitelesen azonositott felhasznalé szamara elérhetd. 2018. januar 1-t6l az elektronikus
Ugyintézést biztositd szerv koteles biztositani az e-Papir szolgaltatas utjan el6terjesztett beadvanyok foga-
dasat, ha az adott Ugytipus elektronikus Grlappal nem tamogatott. A szolgaltatas kizarélag akkor veheté
igénybe, ha azt a jogszabaly nem zarja ki. (példaul a kdtelezd személyes megjelenés esetén) Igénybevételé-
nek feltétele az Ugyfélkapus regisztracio.

—b

Ly

A

& Y
21. abra: Elektronikus lgyinditds

Az Ugyfél a Kormany rendeletében kijeldlt szervnél Uigyintézési rendelkezése keretében az alabbi targyko-
rékben tehet jognyilatkozatokat:

a) elektronikus vagy nem elektronikus kapcsolattartasi forma megvalasztasa,
b) elektronikus azonositasi méd megvalasztasa,

¢) kapcsolattartasi méd megvalasztasa,

d) elektronikus dokumentumok titkositasara vonatkozo igény,

e) képviseletre vonatkoz6 jognyilatkozatok.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Mi a SZUF?

2. Hogyan segitik a kozigazgatas fejlesztése kapcsan az elektronikus ligyinditast?
3. Mirél nyilatkozik az ugyfél tigyinditaskor?

4. Milyen formait ismerjuk az tigyinditasnak?

5. Melyek az Ugyfélkapun elérheté fébb szolgaltatasok?
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4. Az elektronikus ugyintézés folyamata, lépései

I. szakasz: Nyilvantartasba vétel
1. Az Ugyirat érkeztetése
2. Postabontas
3. Mutato6zas
4. El6zmény kikeresése
5. Szignalas
6. Iktatas
7. Az Ggyiratok tovabbitasa

Il. szakasz: Ugyiratkezelés az ligyintézés folyamataban
1. EI6addi iv megnyitasa
2. Hataridé-nyilvantartas
3. Tervezetkészités
4. Kiadmanyozas
5. Postazas

Ill. szakasz: Ugyintézés lezarasa utani iratkezelés
1. Irattarozas: kézi irattar, utana archiv irattar
2. Selejtezés

Az e-Ugyintézés tagan értelmezve a kozigazgatas és az Ugyfél kapcsolattartasanak elektronikus modjara
utal, beleértve a kdzigazgatasi szervezetek egymas kozotti folyamatait is. Az e-Uigyintézés az e-kozigazgatas
fogalomrendszerének a része.

Az e-ligyintézés azon eljarasi cselekményeket tartalmazza, melyek soran az tigyfél vagy az Ugyintézést bizto-
sit6 szerv elektronikus nyilatkozatot tesz, elektronikus dokumentumot allit el, vagy a nem elektronikusan
tett nyilatkozatokat és dontéseket elektronikus nyilatkozatta alakitja at, és azt az eljaras soran felhasznalja.

Az e-Uigyintézés az ugyfél részérdl az elektronikus Ugyinditassal, a kdzigazgatasi szerv részérdl pedig az elekt-
ronikus irat érkeztetésével kezd8dik. Ezt a folyamatot sziiken értelmezve elektronikus Ugykezelésnek nevez-
zUk. Természetesen a beérkezett irat meginditja a kozigazatasi szerv gépezetét, mely Ugyben koteles eljarni,
azonban szlkebb értelemben az adminisztraciot kdvetd tényleges Ugyintézés az irat Ugyintézéjének kijels-
dékos id8huzas miatt, ezért az Ggyintézési hataridé szamitasa a kdzigazgatasi szervhez torténd érkezéssel
megindul. A hatosag felel6ssége, hogy az irat miel8bb az érdemi Ugyintézésre kijeldlt személyhez kerdljon.

A tdgabb értelemben vett elektronikus Ugyintézés (melybe az Ggykezélés is bele tartozik) folyamata:
1. Az elektronikusan érkezett killdemények (KER, NOVA SZEUSZ - kormanyzati szervek kdzotti kdz-
vetlen zart levelezés, Ugyfélkapu, Cégkapu) postabontasa, érkeztetése, a mellékletek ellenbrzése.
Az elektronikus érkeztetd rendszer menti a postabontasi adatokat és tovabbitja azt az irat cimzett-

jének.
2. A papir alapon érkez§ iratok (személyes benyujtas, posta, fax) digitalizalasa, hitelesitése.
3. Az irat szignalasra torténd felajanlasa (aziigykezeld atadja az Ugyet elektronikusan a vezetének,

ami megjelenik annak szamitégépén). A szignalasra Ugy ajanlja fel, hogy el6zmény kutatassal el-
lendrzi a rendszerben, hogy van -e az érkezett irat tartalmaval 6sszefiiggd el6zmény, azaz tértént
-e mar korabban Ugyintézés a témaban. Amennyiben igen, Ugy azt az Ugykezeld feljegyzi az iratra,
ezzel segiti a vezet6 munkajat a szignalas soran.
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Elektronikus kozigazgatas

A szignalas azt jelenti, hogy a szerv vezet6je elddnti, hogy az irat témajat figyelembe véve, melyik
alszerve vagy melyik Ggyintézd hajtsa végre a meghatarozott feladatot. El6zetes szignalasnak
nevezzlk, amikor nagyobb szervek esetében a vezeté nem kdzvetlenll Ggyintézére szignal, hanem
csak az eljaro szervezeti elemet jeldli meg, és anak vezet6je jeldli ki a konkrét eljaré tgyintéz6 sze-
mélyét, el6addjat. A szignald vezetd szignalaskor arrdl is utasitast ad , hogy az ugykezel8k hogyan
iktassak az tgyet. Ha mar van a témanak el6zménye, akkor alszamos iktatasra kerul sor, ha nincs,
akkor uj iratként kerul iktatasra. Az irattari tételszdm meghatarozasa az iratok téma szerinti keresé-
sében segit, valamint meghatarozza, hogy hany év mulva selejtezheté az adott irat. Ha a folyamat
elektronikus, akkor a selejtezést a rendszer a beallitott id8 leteltével automatikusan végrehajtja,
gondoskodik az irat rendszerben torténd torlésérdl.

A szignalast és iktatast kdvetben az Ugyintéz8 szamitogépén megjelenik az irat, a hozza kapcsolddo
feladatmeghatarozassal egytt.

Az Ugyintéz6 végrehajtja a részére meghatarozott feladatokat, és elkésziti a hatésag nevében a
szlkséges dokumentaciokat (valaszlevelet, hatarozatot, végzést) az tgyfél felé, melyet - amennyi-
ben jogosult ra — sajat hataskorben kiadmanyoz, vagy elézetes megtekintésre jovahagyas céljabol
felterjeszt a kiadmanyozasra jogosult vezetdje felé.

A tervezett valasz megjelenik a vezet§ szamitogépén, aki atolvasas utan jovahagyja és kiadma-
nyozza az iratot, ellatja elektronikus személyes aldirasaval a hitelesség érdekében. Ez a folyamat
helyettesiti a korabbiakban megszokott bélyegzést, és a tollal torténd alairast.

Amennyiben a valasztervezet nem felel meg a vezet6nek, Ugy azt sajat maga javitja, vagy véle-
ményével visszakuldi az Ugyintézének javitasra, aki azt javitast kovetben Ujra felterjeszti az el8bb
meghatarozott moédon.

Miutan a megfelel6 személy elektronikus alairasaval ellatta az iratot és kiadmanyozta, kévetkezhet
a hiteles irat tovabbitasa az tugyfél felé, amit expedialdsnak nevezink.

A hatosag az altal készitett dokumentumot tovabbithatja mas hatosag felé vagy maganszemély,
illetve cégek részére. Kormanyzati Szervek kozott és egyéb KER rendszerbe bekapcsolt egyiitt-
miikodd szervek esetében a tovabbitds NOVA SZEUSZ utjan torténik. A cégek részére a Cégkapu
rendszerén vagy posta SZEUSZ-6n keresztiil, maganszemélyeknek pedig Ugyfélkapun vagy posta
SZEUSZ segitségével tovabbitjak a dokumentumokat.

A cimzés adatait és a kézbesités modjat mar jovahagyasra felterjesztéskor be lehet irni a rend-
szerbe, igy amennyiben a vezet6 jovahagyja, egy kattintassal meg is torténik a virtualis postazas,
tovabbitas az tgyfél részére. Az iratot tobb helyre is lehet expedialni.

A rendszer tobb alkalommal kild visszajelzést az Ugyintézének az irat aktualis allapotardél (milyen
fazisban tart a kézbesités).

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Hogyan keril az ligykezel6hoz az irat, milyen feladatot hajt végre az ligyintéz6?
2. Mikor kezdédik az Ugyintézési szakasz, mivel zarul az tigyintézés?

3. Milyen f6 szakaszai vannak az ligykezelésnek?

7z
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-

5. Okmanyirodai ligyintézés

és a rendorség elektronikus ligyintézése

A hivatalos Ugyintézés két fontos helyszine az okmanyiroda és kormanyablak, melyeknél kilénb6z8 tgyeket
lehet. Az elsé okmanyirodak 2000-ben jottek Iétre azért, hogy lgyeinket lakdhelylinkhoz kozeli jol felsze-
relt irodakban bonyolithassuk le. Jelenleg tdbb mint 250 okmanyiroda muikédik, a szamuk folyamatosan
bévul. Azokat a telepuléseket, ahol okmanyirodak mikddnek - amelyek mas telepulléseken lakékkal kap-
csolatos feladatokat is ellatnak - kérzetkdzpontoknak nevezik. Ezen kdrzetkdzpontokért felel8s személy az
okmanyirodat mikodtetd telepllés jegyz&je. Ha egy telepulésen nincs okmanyiroda, akkor az okmanyiro-
dan intézend§ Ulgyeket az orszagos illetékességl Ugyek esetén barmely okmanyirodaban, a nem orszagos
illetékességl ligyekben abban az okmanyirodaban lehet intézni, amely korzetébe tartozik a teleptilés. Errdl
a telepulés polgarmesteri hivatalaban adnak felvildgositast.

Okmanyirodai Ugyintézés:

Hivatalos Ugyeink elintézése soran népszeri szolgaltatas a rendszerbe beké6tott idopontfoglalas, mely-
nek segitségével hosszabb varakozas nélkiul rendezhet8ek feladataink.

Az okmanyirodai id6pontfoglalas nem igényel regisztraciot, azonban a Kormanyablak Internetes Id8pont-
foglal6 Rendszerébe (KIR) belépni csak Ugyfélkapun keresztill lehet. Akinek nincs igyfélkapus azonositéja, a
KIR rendszerében csak tgyfélkapus regisztraciora foglalhat id6pontot!

Okmanyirodakban lehetéség van hatésagi tugyek elektronikus eldkészitésére is. Néhany gy teljesen
elektronizalt, azaz az okmanyirodaban térténé személyes megjelenés nélkul intézhet6 (pl. lakcimigazolvany,
vezet6i engedély és mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyanak pétlasa, adatszolgaltatas letiltasa), de
szamos esetben a kérelem benyujtasahoz személyes megjelenés sziikséges.

Az internetes okmanyiroda Ugyinditasi funkciéjat csak ugyfélkapuval rendelkezék vehetik igénybe. Az ide-
iglenes regisztraciéval rendelkezd Ugyfelek az internetes okmanyirodaban csak egy Ugy el6készitésére jo-
gosultak. Amennyiben az okmanyirodaban személyesen megjelennek a lefoglalt id6pontban, Ugy el8szor a
személyes tgyfélkapu nyitasdhoz szikséges személyazonositasra és regisztraciéra kertl sor, konkrét tigyin-
tézésre csak ezt kdvetden van lehetdség.

Az (gy elinditdsahoz www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon talalhaté Ugyfélkapun bejelentkezve,
az ,Internetes okmanyiroda” menupont kivalasztasaval elérhet6 az Internetes Kozszolgaltatasi Szolgaltatd
Rendszer ( XR), ami az okmanyirodai e-lUgyintézés kerete és alapja. Olyan informatikai-Ugyviteli rendszer,
amely biztositja, hogy a felhasznald (Ugyfél) és a szolgaltaté kozigazgatasi szerv, okmanyiroda elektroniku-
suton, interaktiv médon létesitsen kapcsolatot.

Az XR-en keresztul Ggyfélként az alabbi feladatok intézhet&ek :
- kivalaszthatjuk, hogy az adott Ggyet tdbb illetékes hatdsag mely szervnél kivanjuk rendezni,
- id6pont foglalhaté Ugyinditassal vagy anélkul,
- kérelem allithato el8,
- bizonyos Ugyek teljes egészében intézhetdk (pl. okmany letiltas, vezet8i engedély és lakcimigazolvany
potlas),
- otthonrol el6re megtudhaté milyen iratok szikségesek az Ugyintézéshez.
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Az XR rendszere segitségével az okmanyiroda:
- személyes megjelenés el6tt el6zetesen felkészil a megadott adatok alapjan az Ugyintézésre, ellendrzi
a dokumentumokat, hidnypétlasra szolit fel, amivel a tényleges Ugyintézési idd csokken és elegendd
egyszer megjelenni az okmanyirodaban
- alefoglalt, visszaigazolt id8pontban fogadja az Ugyfelet.

Az internetes okmanyirodaban jelenleg a kdvetkezd ligytipusokban lehet ligyet inditani:

Lakcimvaltozasi és lakcimigazolvany lgyintézésen belil:
e Lakdhely megvaltozas bejelentése

e Tartozkodasi hely |étesitése, megvaltoztatasa, megszintetése

e |deiglenes kulfoldi tartozkodas és visszatérés bejelentése

e Lakcimigazolvany cseréje megrongalddas, cimvaltozas, adatvaltozasok, elvesztés miatt
¢ Nemzetkdzi jogositvany igénylése

e Jarmukiséré lap rendelése

e Parkolasiigazolvany iranti kérelem intézése mozgassértlteknek

o Ujjarma, kulféldrél behozott hasznalt jarm forgalomba helyezése

e Jarm( forgalombdl kivonasa kérelemre, kivont gépjarm( ismételt forgalomba helyezése
e Jarmd( tulajdonosanak valtozasa (gépjarmda atiras), tulajdonos, lzembentarté adatvaltozas
e Forgalmi engedély okmannyal kapcsolatos Ugyek

e Torzskdonyv okmany cseréje, pétlasa

GépjarmU mUszaki adatainak valtozasa

Az Ugyinditas gomb kivalasztasat kovetéen els6ként a hatésagi Gigy intézésére illetékes szervet kell ki-
valasztani.

Ezutan a rendszer egy Ures adatlapot kild az Ugyfél részére, melyen az Ggy intézéséhez szlikséges adatok
megadasa torténik. A rendszer végigvezeti az Ugyfelet az Ugyinditashoz szikséges adatmegadasi feladatok
mindegyikén.

Részletben is el lehet végezni az adatlap kit6ltését, ideiglenesen letarolva (elmentve) azt a rendszerben. A
kdvetkez8 bejelentkezéskor lehet6ség van az el6zmény folytatasara.

Az intézend®6 lgyt6l fliggé megadott adatokat a rendszer ellenérzi. Amennyiben hibas adatot talal, ugy tajé-
koztatas (hibatizenet) formajaban jelzi és felhivja a figyelmet a javitasra.

Amennyiben az adatok helyesek, és az tigyfél az ,,Ugy inditasa» gombot valasztotta, a rendszer értesitést
kald arrdél, hogy a kitoltott adatlap milyen Ggyszamon lett tarolva. Az egyén a kés8bbiekben ezzel az Ugy-
szammal tudja majd tgyét megkeresni. Erre az Ugyszamra kell az okmanyirodai tigyintézés soran hivatkozni.
Az (gy inditasaval egyidejlleg, annak elintézésére idépont is foglalhato.
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22. dbra: Okmdnyirodai tigyintézés

A renddrség elektronikus ligyintézése:

A renddrség elektronikusan intézheté lgyeinek felsorolasat és az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos
szabalyokat a Renddrség elektronikus Urlap biztositasaval nyujtott elektronikus Ugyintézési szolgaltata-
si szabalyzata (Szolgaltatasi Szabalyzat) tartalmazza, amely a rend8rség hivatalos honlapjan érhetd el, az
»e-ligyintézéssel kapcsolatos szabdlyzatok” menUpontban.

23. dbra: Ugyintézés a rend6rségen

A rendérség az elektronikus tigyintézést az e-Papir szolgéltatas segitségével és az ANYK (irlapbenyujtas-ta-
mogatasi szolgaltatas segitségével biztositja.

Mi is az ANYK?

Ingyenesen telepitheté altaldanos nyomtatvanykitélté program. A Java programnak egy tovabbfej-
lesztett valtozata, mely a kézigazgatas sok szerepl6jének nyomtatvanyait és Grlapjait képes kezelni.
A feltéltott nyomtatvanyokat, tirlapokat elektronikusan lehet kitolteni és bekiildeni a hat6sag ré-
szére. Az Urlapok benyujtdsahoz a Szolgaltatasi Szabalyzatban foglaltak megismerése és elfogadasa szuik-
séges.

Arend@rség az elektronikus (rlapokat biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével fogadija a hiva-
tali kapujan, ami biztositja az elektronikus Urlapok sértetlenségét és befogadasa tényének és id6pontjanak
igazolasat. Az elektronikus Grlapok benyujtasa soran megcimzett rendérségi szervhez a beadvany kézbesi-
tését a rendbrség elektronikus Ugyintézést tamogatd informatikai rendszere biztositja.
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Indokolt felhivni a figyelmet, hogy a rendérség az elektronikus ligyintézést a Szolgaltatasi Szabalyza-
taban meghatarozott hivatali idében biztositja, a kildott beadvanyokat, kérelmeket, bejelentéseket
hivatali munkaidén kivil nem kisérik figyelemmel. Amennyiben azonnali rendéri intézkedést igényld
eseményrdl kivan bejelentést tenni vagy segélykérést kivan a rendérséghez intézni, gy azt a nap 24
orajaban hivhaté egységes segélyhivé rendszeren (112) teheti meg az egyén.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Az okmanyirodai hatésagi ligyek elektronikus el6készitésénél milyen adatokat kell megadni
és kivalasztani az elektronikus tUgyinditaskor?

2. Hogyan biztositja a renddrség az elektronikus ligyintézést?

3. Mi az ANYK, mire hasznaljak?

6. Elektronikus iratkezelés

Mit jelent az iratkezelés? Ismételjuk at az iratkezelés folyamatait:

e kildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatasa
e iratok tovabbitasa szerven belul

e kimend posta el6készitése, postakdnyvbe rendezés

e iratok tarolasa, selejtezése, dtadasa levéltarnak

Ismételjuk at az iratkezelés legfontosabb alapelveit, kdvetelményeit!

Az iratkezelést Ugy kell megszervezni, hogy a szervezethez érkezett, az ott keletkez és a kimend irat
- azonosithato, helye, Utja kdvethet6, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

- tartalma csak az arra jogosult személy szamara legyen hozzaférhetd,

- az iratkezel6 személy felel8ssége megallapithaté legyen,

- rendszeres iratselejtezéssel az iratanyag felesleges felhalmozddasa megel6zhetd legyen,

- a maradandd érték( iratok megbrzése biztositott legyen (levéltar)

- az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerld mikdodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

A hatdsagok, kozintézmények, szervek és szolgaltatok adminisztraciés terhei jelentésen béviilt az el-
mult években. Novekszik a dokumentumok mennyisége és egyre killénb6z8bb a beérkezésik modja is. Az
iratkezelésnek foglalkoznia kell a faxon, papiron, e-mailen érkezg iratokkal egyarant. Az tgyfelek nincsenek
tekintettel a megemelkedett iratmennyiségre, és minél gyorsabb reagalasi id6t varnak. Az elektronikus ik-
tatas legnagyobb el8nye, hogy megteremti a rendszerezettséget, tovabba visszakereshetdséget biztosit,
melyet nem poros papirkupacok kozott, az irattarban kell megtenni, hanem egy gombnyomasra a monitor
elétt végrehajthatd. Az iktaté program egy olyan, dokumentaltan zart rendszer, melyben minden munkafa-
zis 6ra/perc pontossaggal visszakereshetd.
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24. dbra: A papir alapu és az elektronikus iratkezelés

A papiralapu és az elekronikus iratkezelés 6sszehasonlitasa

Papir alapu iratkezelés

Elektronikus iratkezelés

visszakeresés orakat vagy napokat is igénybe vehet

visszakeresés egy gombnyomasra a monitor eldtt

sok id6 megy el az iratkezelésre

az iratkezeléssel toltott id6 30% al csokken, igy a
szervezet hatékonyabban miikodik

iratok elveszhetnek, elkeveredhetnek, idével
megrongalodnak, megkopnak

iratok elektronikusan tarolva , mindségiik nem valtozik

statisztikak eldallitdsahoz at kell nézni az dsszes iratot

statisztika az elektronikus rendszerben konnyen
létrehozhatd
tetszoleges feltételrendszer szerinti kimutatasokat
készithetiink,

néha nehéz eldonteni az iratok utolsé verzidjat,
atlathatatlanok az elézmények

minden dokumentaciot, véleményt, kapcsolodo iratot
évek multan is vissza tudunk keresni, vagyis az
iigyirat teljes életpalyajat megdrizhetjiik,
folyamatosan nyomon kovethetévé valik az irat utolsd
verzidja és annak torténete

nehéz a hataridék nyomon kdvetése

a hatarid6t a rendszer jelzi

a jogosultsagkezelés problémas, ami azt
eredményezheti, hogy olyan személyek/munkatarsak
férhetnek hozza egy-egy irathoz, akik arra nem
jogosultak,

a biztonsagos, csak az arra jogosultak férhetnek hozza
az iratokhoz,

az iratokrdl altaldban minden szervezeti egységen
késziil egy masolat, amely bekertil az adott szervezet
irattaraba is, igy sokszor felesleges fénymasolasi
koltséget eredményez, ha megsériil vagy
megsemmisiil az iratanyag (pl. betdrés, arviz, cs6torés
stb.), azokat lehetetlen vagy koltséges reprodukalni,

kevesebb papirfelhasznalést igényel, hiszen minden
munkatars a sajat képernydjén kezeli az iratokat, nincs
sziikség azok kinyomtatasara,

ha az iratkezelés papir alapon torténik, jelentds
tarolasi koltségekkel szamolhatunk, nem beszélve az
irodai helykihasznaltsag romlasarol,

az elektronikus adatok egy kdzponti szerveren
tarolodnak, igy biztositva akar egyszerre tobb jogosult

rrrrr
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Papir alapu iratkezelés

Elektronikus iratkezelés

nem lehetiink biztosak benne, hogy minden
koriilmények kozott a jogszabalyban foglaltak szerint
jarunk el, hiszen az eldirasok betartasa munkatarsaink

mindig az jogszabalyban eldirtak szerint végezhetjiik
az iratkezelést, hiszen a tanusitott iratkezel6 szoftver
az jelzi, ha valami nem az el6irasoknak megfelelen

felelossége, torténik

a dokumentumok vezet6 altali alairasa csak
személyesen torténhet meg

az iktatoprogramhoz elektronikus —alair6 szoftver is
illeszthetd, mellyel a szervezeti és a személyes
hitelesitést is képes az iratokhoz rendelni, melyet a
vezet6 az irodan kiviil tartézkodasa esetén is tud
kivitelezni laptoprol vagy akar mobilrol

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Ismertesd az iratkezelés folyamatat!

2. Melyek az iratkezeléssel szemben tamasztott kévetelmények?

3. Melyek az elektronikus iratkezelés el6nyei a papiralapihoz képest?

7. Elektronikus irat és dokumentum jellemz6i,
készitése, hitelesitése
Az elektronikus dokumentum fogalma magaban foglalja az elektronikus iratot, az elektronikus irat pedig az
elektronikus okiratot.
Az elektronikus dokumentum a térvény megfogalmazasa szerint, olyan elektronikus eszkoz atjan

értelmezheté adat, amely elektronikus aldirassal van ellatva. Ez lehet széveg, kép, hangfelvétel,
tervrajz, digitalis fénykép, film stb.

25. dbra: Elektronikus alairds
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A dokumentum fogalmaba tehat beleértiink fajltipustél és tartalomtol figgetlenil minden adatot, amit
elektronikus eszkoz Utjan érzékelhetlink, feltéve, hogy azt hitelesitett elektronikus alairassal lattak el. Fon-
tos, hogy megallapithato legyen: ki irta ala, ki hozta Iétre és hitelesittette a dokumentumot. Az id6bélyeg
hasznalataval egyuttal a kiadmanyozas ideje is ellendrizhetévé valik, mely id6pont jogkdvetkezményeket
von maga utan.

A DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL HITELESITETT ¢,

k -
Kiadmanyozta: 2017.06.08 08:52 -

nova adr. Gombods Sandor r. ddtbk [SK] e

26. dbra: Elektronikus személyes bélyegzé

Az elektronikus dokumentum fajtai egyrészt a hitelesités modjaban, masrészt pedig joghatasbeli szerepuk-
ben kilonboznek. Ebbdl fakaddan kulonbozé a hétkdznapi életben vald felhasznalasuk is, amelyeket az
alabbiakban kerilnek ismertetésre:

Az elektronikus dokumentumok fajtai¢

Amennyiben egy dokumentumot elektronikus alairassal latunk el, az egyenértéki a kézzel irott-, vagy koz-
jegyz8 elbtt tett alairassal. Az elektronikus dokumentum és az elektronikus alairas elvalaszthatatlanok egy-
mastél. Elektronikus alairdssal barmilyen dokumentumot ala lehet irni, amelyet szamitastechnikai uton alli-
tottak el6. Azaz nemcsak irott szoveget, hanem akar képfajlt (.jpg), hangfajlt ((mp3) vagy akar szoftvereket is.
Ennek megfelel6en tobb fajta elektronikus iratot kiilonbodztetiink meg.

27. abra: Az elekronikus dokumentumok

4 forras: https://billzonehu.wordpress.com/2011/11/03/az-elektronikus-dokumentum-fajtai/

44



Elektronikus kozigazgatas

A digitdlis dokumentum és az elektronikus dokumentum kdzott az a kiilonbség, hogy elébbivel a technologiat
jeldljuk, mig utdbbi alatt az elektronikus alairasrol sz616 térvényben meghatarozott médon készult (mind-
sitett szolgaltatd altal kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot
értjuk. Azaz egy jogi , mig az el6bbi egy technikai fogalom.

Elektronikus irat:

Az elektronikus dokumentumok csak egy csoportja az elektronikus irat, amelynek alapvet6 funkcidja, hogy
betlkkel széveget kdzbljenek. Az elektronikus irat — ahhoz, hogy a jog altal elismert és felhasznalhato legyen
- minimalis kbvetelménye a hitelesités.

Elektronikus okirat:

Az elektronikus okirat, olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, annak elfogadasat vagy a nyilatkozat
kotelezének elismerését foglalja magaban.

Elektronikus okiratok fajtai:
» Tanusité okirat: multban megtértént eseményt tanusit, tényt kdzol: pl. képesitést tanusitd okirat.
» Rendelkezé okirat: jogviszonyt keletkeztet, médosithat, megsziintethet pl. ingatlan adas-vételi szer-
z8dés.
= Beismer§ okirat: kidllitoval szemben fennall6 kdvetelést bizonyitja pl. tartozaselismer6 nyilatkozat.

Az elektronikus dokumentum jellemzéi, elényei

Az elektronikus dokumentumok hasznalatanak terjedése két f6 tertileten — kereskedelem, és az Ugyfél-barat
kdzigazgatas — segiti el a fejl6dést. A széles kdrben elterjedt e-szamlazas nemcsak a felesleges pazarlas és
kdrnyezettudatossag miatt fontos, hanem néhany éven belll az eurdpai cégek versenyképességének egyik
feltétele is lesz. Az elektronikus dokumentumok sokkal biztonsagosabbak, hiszen az elektronikus alairas
révén utdlag megmasithatatlan, letagadhatatlan, és az id6pecsét végett pedig vitathatatlan, hogy a doku-
mentumot az id8bélyegben szereplé idépontban irtak ala.

Bizonyos jognyilatkozatoknal tovabbra is kizart az elektronikus forma, de ezeket a kizarasokat csak toérvény
hatarozhatja meg. (PI. csaladi jogviszonyokkal kapcsolatban keletkezd okiratok esetében: hazassagi anya-
konyvi kivonat; végrendelet.) Az okiratok sok esetben bizonyitasi eszkdzként kerilnek felhasznalasra egy
hivatalos eljarasban. Fontos tudni, hogy az egyszer( elektronikus dokumentumok targyi bizonyitasi eszkdz-
nek, mig az elektronikus okirat teljes érték({ okiratnak min&sul, igy az utdbbi erésebb bizonyitasi erével bir.

Elektronikus dokumentumkezelés:

A papiralapu kezeléssel ellentétben a dokumentumok elektronikus kezelése esetén az Gigyintézési idé jelen-
tésen lecsdkken, a sajat kez( alairassal ellatott papiralapu folyamatok atkerulnek a digitalis térbe. Nyomon
kdvethet8bb, biztonsadgosabb és gyorsabb lesz a munka. A kiegészité folyamatok, hianypotlasok atfutasi
ideje is csokken. Mindez hosszu tavon csdkkenti a szervezet koltségeit, tovabba a munkaeré kihasznalasa-
ban is elényt jelent.

A legegyszer(ibb, ha az tgyfél eleve elektronikus formaban Iép kapcsolatba a szervezettel és igy nyujt be
dokumentumot, ilyenkor az csak atmegy az elektronikus tgykezelés (iktatas) folyamatan és megindul az
elektronikus Ugyintézés. Természetesen a hatésag nem teheti meg, hogy a nem elektronikusan benyujtott
jelzésekkel, kérelmekkel ne foglalkozzon, igy amennyiben az papir alapon érkezik, akkor azt digitalizalni és
hitelesiteni kell, majd az irattal elektronikus formaban dolgoznak tovabb.

45



KOFOP-2.1.5 / A versenyképes kdzszolgalat személyzeti utdnpotlasanak stratégiai tamogatasa

A hatalyos jogszabalyok szerint, ha papiralapu dokumentumrél hiteles elektronikus masolatot szeretnénk
késziteni, a dokumentumot be kell szkennelni, ki kell egésziteni kulénféle adatokkal (pl. a dokumentum fi-
zikai méretei, a masolatkészités helye és ideje, a masolatkészit személy neve stb.), majd a kapott adatokat
legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdssal és min&sitett idébélyegzével szikséges ellatni.

 1d6bélyegzés szolgaltatas (Eat.)

Az idGbeélyeg azt bizonyltja, hogy

dokumentum az iddbélyegzett dokumentum az

lenyomata id6bélyegen szerepld pillanatban
mar létezett.

dok -enyoma-
felhasznald k
%Ny

\

‘ lenyomat =

dok ‘ L I idobélyegzés szolgaltatd
(mindsitett /
: pontos nem mindsitett)

idébélyeggel ellatott \ idd

dokumentum -

28. dbra: Id6bélyegzés szolgdltatds

Az igy kapott, elektronikus alairassal ellatott dokumentum a masolatkészité fél alairt nyilatkozata, mi-

szerint az adott dokumentumot az adott id6pontban beszkennelte, és a kapott elektronikus doku-
mentum képe megegyezik az eredeti papiralapi dokumentuméval.

29. dbra: Elekronikus masolat készitése

Az elektronikus alairas és az id6bélyegzés technoldgiaja biztositja, hogy ilyen nyilatkozatot nem lehet mas
nevében késziteni, és nem lehet visszadatumozni sem. Ugyanakkor, a kapott dokumentum elektronikus hi-
telessége attol fugg, hogy mennyire bizunk meg a masolatkészit6 félben. A masolatkészité személyek korét
az adatkezel6 szerv hatarozza meg, melyet altalaban belsé normak szabalyoznak.
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OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Milyen fajtait ismerjuk az elektronikus dokumentumoknak?

2. Melyek az elényei az elektronikus dokumentumoknak?

3. Hogy készithetiink papiralapi dokumentumrdél elektronikus masolatot?

4. Miakulénbség a digitalis és az elektronikus dokumentum ko6z6tt? Mire utal az elnevezésuk?

8. Elektronikus iktatas

Az ugyvitel tartalmazza az ligyiratkezelést és az ligyintézést egyarant. Az Uigyiratkezelés az érkezte-
téssel, iktatassal, tovabbitassal, tarolassal, hataridd kezeléssel és selejtezéssel kapcsolatos feladatkdroket
tartalmazza, mig az Ugyintézés alatt az irattal kapcsolatos érdemi munkat értjuk. pl. kérelem elbiralasa,
eljaras lefolytatasa, dontés meghozatala. Az Ugyviteli munka legfontosabb tulajdonsaga a folyamat jellege.
A folyamat kezd6épontja az Ugy, és annak irasbeli megjelenése az irat keletkezése, végpontja az Ugy lezarasa
és az irat megsemmisitése.

I. Iratkezelés az ligyintézés el6tt

- A kildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatdszam képzése, nyilvantartasba vétel, szigna-
lasra el6készités

Il. Iratkezelési feladatok az ligyintézés alatt
- Hatarid8 nyilvantartas

- Kiadmanyozas

- Tovabbitas, kézbesités

lll. Iratkezelés az ligyintézés lezarasa utan

- Irattarba helyezés, irattari kezelés

- Selejtezés

- Levéltarba adas (maradando értékd iratok)

Mielétt belevetnénk magunkat az elektronikus iktatas rejtelmeibe, sziikséges atismételni egy-két
fontos iratkezelési fogalmat, mely szorosan kapcsolédik a témahoz (Lsd. Il. fejezet 2. cim):

Irat, EI6zmény (elSirat), Iktatészam, Szerelés, Tovabbitas, Ugyintézés, ligyintézé, iigykezeld, kiadma-
nyozas, szignalas, expedialas, selejtetzés

[ xis RN TXT

I
]

Z &
=F - ‘i\_.#.\-*
= : HTML

0L

’ @\__dq!?:f

30. dbra: Az iratok kiilbnboz6 file tipusai
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Az iratkezelés célja az ugyviteli folyamat nyomon kovetése, a cselekvések dokumentalasa,
nyilvantartasa. Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szem-
pontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos megor-
zését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyuttesen jelenti az irat-
kezelés.

Az irat érkeztetése és/vagy iktatasa az elektronikus iktatélap kitoltésével, valamint az iktatészam-
nak az iratra torténd régzitésébdl tevédik ossze. (Nem minden érkeztetett irat kerdl iktatasra.)

Erkeztetés: Az irat beérkezésének idejét elektronikus irat beérkezése esetén a rendszer naplézza, papirala-
pu irat beérkezésekor egy érkeztetd bélyegzével latjak el, mely alapjan kap az irat egy azonositét, és manu-
alisan felviszik az iratkezel8k a rendszerbe a beérkezés idejét, valamint, hogy az irat kit8l és milyen médon
érkezett. A beérkezés ideje az Ugyintézési hataridé szamitadsa miatt nagyon fontos, ugyanis a hataridd ek-
kortél ,ketyeg”.

Iktatas: Az iktatas fészamokra és alszamokra tagol6do6 sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Az egyedi
Ugyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszamot, fészamot kap, azon Ugyben keletkez8 tovabbi iratvaltas a
f6szam alszamain kerul nyilvantartasba. Az azonos lgyek csoportjanak megtalalasat az elézménykeresé
funkcio segiti. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. A beérkez§ iratra adott valasz a beérkezd
irat alszamat kapja. Az iktatds minden évben 1-gyel kezd6d6en folyamatos az év végéig. A folyamatossag
biztositasa érdekében a soron kdvetkez6 fészamot a szamitdgép generalja.

Az elektronikus iktatélap kitoltése soran a program automatikusan aktivalja a kitdltendd mezdket az irat
targyaval és jellegével 6sszeflggben, ezzel segiti az adatrogzité személy munkajat. Mas adatsor jelenik meg
a f6szamra illetve az alszamra iktatasnal, vagy a kimend és a bejovd iratoknal. Iktatni természetesen nem
csak a beérkezé iratokat kell, hanem a szerv altal készitett iratokat is, mert a belsd iratok nyomon kovetése,
rendszerezése is ugyanolyan fontos.

Iktatds soran rogziteni szUkséges, hogy ki az Ugyintéz8, mi az irat elintézési hatarideje, valamint milyen
maodon jut el a cimezetthez a kildemény (expedialasi adatok). Az adatok megfelel§ kitdltése utan minden
iratnak lesz egy adatlapja. Az iratok logikai kapcsolat esetén egymashoz szerelhet8ek és kapcsolhatok.

Az iktatasi adatok kitoltését kovetben az UgyiratkezelS elektronikusan atadja az iratot a kijeldlt Ugyintéz6-
nek, akinek az irat érkezését a szamitégépe jelzi, és annak atvételét elekronikusan naplézza s, igy az irat Utja
nyomon kovethetd, s visszakereshetd, hogy aktualisan ki az irat 6rzdje.

Az elektronikus atadokodnyv abban kilénbdzik a manualistdl, hogy a manualis, szervezeti egységenként vagy
el6addénként kerul felfektetésre, az elektronikusnal azonban minden egyes iratnak sajat atadokonyve van.
Afelel8s Ugyintézd a hatarid6 lejarta el6tt jelzéseket kap a rendszertdl, hogy ne felejtse el a vezetdi szignalas
soran meghatarozottakat végrehajtani, mert a térvényes hataridék nyilvantartasa, figyelése az iratkezelés
egyik fontos feladata.

A megfeleld iktatas az alabbi datumokat tartalmazza:
- a hataridd-szamitas alapja a beadvany fizikai beérkezése

- szignalas (a vezetd kijeldli az tgyintézdt)

- iktatas

- Ugyintéz6 altali atvétel, szerven bellli atadas-atvétel
- Ugyintézési hatarid6
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- felflggesztések ideje

- minden dokumentum keletkezésének datuma és a bels6 iratok iktatasa
- expedialasok datuma (szerven kivilre tovabbitasok)

- Ugy lezaras, irattarba helyezés, selejtezés.

Tobbféle iratkezelési szoftver létezik és mindegyik mas adatot tartalmaz. Az alabbiakban bemutatasra ke-
rdlnek azon adatok, melyeket tobbnyire minden iktatokényvnek sziikséges tartalmaznia az iratrél:

- mikor, honnan, milyen médon érkezett (kiild6é adatai), mellékletek, méret, adathordozo;

- a beérkezett irat sajat szama (masik szerv iktatdszama, ez lesz a valasz hivatkozasi szama);
- iktatészam, targy, az iktatas id6pontja;

- az Ugyintézd neve;

- a kezelésre vonatkozd feljegyzések;

- a valasz elkuldésének cimzettje, kelte (expedialas);

- az irattari elhelyezésre vonatkozé adatok (hatarid®, selejtezés).

Az elektronikus iktatas elsddleges célja, hogy egyszerUsitse az Ugykezelési folyamatokat és az iratok ata-
dasat, keresését, tarolasat, csokkentse az adminisztracios terheket, valamint egyszer(isitse a jovahagyas
(kiadmanyozas) folyamatat is.

A papiralapu dokumentumoknak a szkennelt képe, mig az elektronikusan érkezett dokumentumoknak alta-
laban a PDF formatuma kerul eltarolasra.

Az elektronikus iktatas csak egy része az elektronikus tigykezelésnek, viszont elengedhetetlen, hogy
az iratkezelés célja megvalésuljon.

Keresési lehetdségek:

Az elektronikus iktatassal és Ugyintézéssel a keresési lehetéségek is kiszélesedtek. Lehet keresni a metaada-
tokban ( az Ugy alapadatai, melyeket iktataskor az iktatdlapon rogzitettek) vagy a teljes dokumentumban,
amit full text keresésnek hivunk.

Kereshetlnk iktatasi szamra, datumra, Ugyintéz8re, témara, kulcsszéra, eljarasban érintett személyekre
vagy eljar6 szervezeti egységekre. A keresés az iktatd tevékenység soran az elézmények keresésében bir a
legnagyobb jelent8séggel, hogy meg tudja az Ugykezeld allapitani, hogy érintett személynek van e mar egy
adott témaban folyamatban 1év6 Ugye, amihez alszamra iktatni célszer( az érkezett iratot.

Ugyek lezarasa, irattarba helyezés, selejtezés:

Az Ugyintézés altalaban egy valaszlevéllel vagy egy Ugydontd hatarozattal fejez6dik be. llyenkor az tgyinté-
zési hataridé megall, és az tgyfél lehetséges jogorvoslatara vagy valaszara var az Ugyintéz6, amely 8 vagy
15 nap szokott lenni. A tértivevények visszaérkezését az iktatasi felileten mindig be kell allitani, mert ez a
bizonyitéka a kézbesités megtdrténtének, és innen szamolddik a jogorvoslatra rendelkezésre all6 hataridd.
Elektronikus kézbesités esetén a rendszer automatikus Uzeneteket kuld a kézbesités allapotardl, mely az
adott Uigy alszamara iktatddik. Postai tértivevény esetén manualisan kell régziteni a datumot. Amennyiben,
ugy az ugyfél valaszara nyitva all6 hataridd letelik az el6addnak le kell zarni az Ugyet, és a selejtezési idd
meghatarozasa mellett irattarba sziikséges helyezni a keletkezett dokumentumokat. Az elektronikus tgyira-
tok esetében papirmozgas ez esetben nincs, az irattar egy virtualis tarhely, s a selejtezés a meghatarozott
id6 leteltét kdvetben elektronikusan automatikusan megtérténik.
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31. dbra: Irattdr, selejtezés

Az lgy lezarasat kovetben az Ugyintéz6 elektronikusan felajanlja az irattarnak az tgyiratot, mely atadas-at-
vétel az elektronikus atadékdonyvben megtorténik és kikerll az tigyintézd felel6ssége aldl. Ezzel egyidejlleg
eltlnik a kezelésében |évd, elintézésre vard Ugyek listajardl. A selejtezési hataridd fugg az irat jellegétdl,
tartalmatol. Mas selejtezési ideje van pl. a szerz8déseknek, a pénzugyi kdvetkezményekkel jaro iratoknak,
az egyes blincselekményekhez kapcsolddo blintet8eljarasok iratanyagainak, tovabba a kézérdekl adatokat
tartalmazé iratoknak. Az irat tartalmat az tigyintézd ismeri, 6 hatarozza meg a selejtezési id6t, melyhez jog-
szabalyok az iranyaddk. Fontos, hogy az iratok fellelhet8ek legyenek és id6 el6tt ne kertiljenek selejtezésre.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Mi az iratkezelés célja?

Mit neveziink elektronikus iratnak?

Mikor iktatunk fé6szamra és mikor alszamra?

Milyen keresési lehetéséget ad az elektronikus iktatas?
Mit kell tartalmazni egy iktat6kéonyvnek?

I O

9. Az elektronikus iktatorendszerek tipusa, jellemzoi

A kozigazgatasban jogszabalyi rendelkezések is el8segitik az elektronikus Ggyintézésre valé atallast, de nincs
jogalkotoi elvaras arra, hogy az iktatéi tevékenységet elektronikusan kell végezni. Ennek ellenére egyre tobb
cég vezet be elektronikus érkeztetést és iktatast, mivel egyre tobb irat érkezik elektronikus formaban, igy
azok papiralapu érkeztetése és iktatasa nem célszer(i. Az elektronikus iktatas gyorsabb, kdltséghatékonyabb
és attekinthetdbb.

Cégek esetében az ajanlatok, igazolasok, megrendelések e-mail formaban érkeznek, és ezeket ugyanugy
szukséges nyilvantartani. Kinyomtatasuk és papiralapu tarolasuk nem célszer(. Az iratkezelési [épések sza-

mitogépes kezelése el8segiti az irodakban a ,papirmentesitést”.

A kimend iratmozgasokrol altalaban postakdnyvet kell vezetni. Ennek kézi 0sszedllitdsa és dokumentala-
sa nagy iratmozgas esetén rendkivul id8igényes és nehezen visszakereshet6. Amennyiben a kimeng ira-
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tokat elektronikus dokumentumkezeld rendszerben tartjuk nyilvan, joval egyszerlbb egy gombnyomassal
kinyomtatni az elkészult feladdjegyzékeket.

A kozigazgatasban egységes elektronikus iratkezel® rendszer nincs. Az, hogy melyik fajtat alkalmazzak, az
adott szervezett6l fugg, annak feladatkorét, informatikai fejlettségét és a ra forditott kdltségeket figyelembe
véve. A piacon szamos iktaté célszoftver talalhato. Az elektronikus iktatoé rendszerek hasznalata kilondsen
elényos akkor, ha az iratok feldolgozasa, tovabba az ligyintézés is ebben a rendszerben torténik.

A kozigazgatas kialakulasaval és megjelenésével egyid8s igény a bejovd és kimend iratok regisztralasanak
és rendszerezésének igénye. Nagyobb iratforgalommal rendelkez8 intézmények mikodése elképzelhetet-
len jol atgondolt iratkezelési rend nélkul. Az iratkezelésre vonatkozoélag tébb olyan jogszabaly van, melyet
a szervezeteknek kdvetni sztikséges, mind a papir, mind az elektronikus iratok tekintetében. Az érkeztetés,
iktatas és a kikuldott iratok nyilvantartasa - mar a hatékonysag miatt is - altalanos kovetelmény. Az elektro-
nikus Ugyiratkezel6 rendszer az érkeztetéstdl iktatason at a levéltarba adasig kezeli az iratokat.

Elektronikus iktatokényv: A rendszerben csak az iratok tulajdonsagai (metaadatai) talalhatok meg.

Elektronikus iktatokényv elényei:

e Egységes iktatdszam rendszer

e El6re definialt targyszé lista, dolgozoi és vezetdi lista

e Konnyebb visszakereshet&ség, akar tobbparaméter alapjan
e Konnyebb statisztika és kimutatas készitési lehetbség

Elektronikus iktatékényv hatranyai:
e Aziratok Utja nehezen kévethet6 nyomon

e Nem kezeli a rendszer az elektronikusan érkezett iratokat
e Azirattarba helyezés a hagyomanyos moédon torténik
e Nehéz az iratok visszakeresése

Elektronikus iratkezel6 rendszer: A rendszerben a teljes anyag, annak metaadatai, illetve az irat teljes Utja
megtalalhato.
Az elektronikus Ugyiratkezelés el&nyei:

e Az elektronikusan érkezé dokumentumok kezelése megegyezik a hagyomanyossal

e Azirat Utja pontosan nyomon kovethet§

e Az el6addi iv az irattal egyltt elektronikusan létezik

e A dokumentumok megtaldlhatok a rendszerben

Az elektronikus iratkezelés hatranyai:
e Pontosan kell definialni az iratok utjat

Jol kell a felhasznaldi jogosultsagokat beallitani

Kezelni szikséges a kuldnleges kezelés( iratokat

Pontosan meg kell jeldIni az iratok érkezésének helyét

A felhasznaldk és a vezetdk informatikai érettségét fejleszteni sziikséges

Az érkeztetd-, iktatd- és postazo rendszerek tipusat az intézmény igényei szerint testre szabhatdan valaszt-
jak ki, a mlveletek lehet6ségei kilénb6z6 programok esetén opcionalisak. Célszerl, ha az elektronikus ik-
taté program mindenféle forrasbél és formatumban érkezd iratokat (postai levelek, e-mailek, faxok) egysé-
gesen kezeli.
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Célszer( tovabba, ha a rendszer a postai feladéjegyzék esetében a Magyar Posta altal elvart formatumu
és tartalmu jegyzéket készit, tovabba tdmogatja a Magyar Posta altal elfogadott postai szoftverekhez valo
kapcsolodast is.

Milyen elénydkkel jarnak az ilyen szoftverek?
e gyorsasag,
e id6megtakaritas,
o koltségcsokkentés,
e integralt elektronikus munkafolyamatok,
e villamgyors kereshetéség minden tarolt adat szerint,
e tavmunka lehet8sége,
e parhuzamos érkeztetés és iktatas kulénb6z6 pontokrol, telephelyekrdl.

Az elektronikus iratkezelé szoftverek segitségével azt alabbi miiveletek végezhetdk el:
o fBszam, alszdm kezelése;

e oOsztott és kdzponti érkeztetés, iktatas tamogatasa;

e Osztott és hivatali vezet6hoz kotott szignalas tdmogatasa;

e atmeneti és kdzponti irattarba adas tdmogatasa;

e id&szakos felllvizsgalat tdmogatasa;

e levéltarba adas tamogatasa;

e kiadmanyozas, expedialas tdmogatasa;

o elektronikus alairas kezelése;

e parhuzamosan tobb iktatohely kezelése;

e kozvetlenul szkennerrél iktatas, vagy kozponti szkennerrél iktatas;

e koOzvetlen e-mail iktatas;

o tdbb iktatokdonyv kezelése, akar dokumentum tipusonként vagy részlegenként, osztalyonként ku-
|8n-kuldn;

e tovabbi egyedi, a szakteruletre jellemz6 mez&k felvihetSk a visszakereshetség javitdsa érdekében (pl.
palyazati szam, belsd azonositdk, Ugyfél-azonositok, helyrajzi szam stb.);

e minden iktatott dokumentumhoz jegyzet, kommentar, megjegyzés csatolasa;

e prioritas hozzarendelése az iratokhoz;

o dokumentumok, iratok archivalasa, irattarozasa (megtalalasi hely, lejarati id6 kezelése);

e dokumentumok hozzaférésének tdobbszintl engedélyezése, tiltasa (nem lathato, olvashaté, modosit-
hato stb.);

e gyors dokumentumkeresg;

e statisztikak;

e belsé segitségnyujto, sugo;

e irattarban, archivumban 1év6 dokumentumok kdlcsdnzése, selejtezése;

e dokumentum- és rendszerszint( napl6zas (mikor, kinél jart, ki latta, ki modositotta stb.);

e Kkildnboz6 fajltipusok kezelése.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Melyek a leggyakrabban hasznalt iktatasi rendszerek?

2. Melyek az elektronikus iratkezelés hatranyai?

3. Milyen elényokkel jarnak az elektronikus szoftverek?

4. Milyen miiveletek hajthaték végre az elektronikus szoftverekkel?
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I1l. FEJEZET ELEKTRONIKUS SZOLGALTATASOK
ALTALANOS SZABALYAI

1. Szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasok (SZEUSZ)

Az e-Ugyintézés Osszességében az egyes részfolyamatokat segit6 elektronikus tgyintézési szolgaltatasokbol
épul fel.

Az elektronikkus Ugyintézési szolgaltatasok két csoportra bonthatok: a szabalyozott elekronikus tgyintézési
szolgaltatasokra (SZEUSZ) és a Kozponti Ugyintézési Szolgaltatasokra (KEUSZ). A kbzponti elektronikus szol-
galtatd rendszerrél az |. fejezet 5. cimében mar esett sz6.

SZEUSZ: Szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok

Egyes elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok kulén szabalyozas nélkul folytathatdk, azonban az tgyfelek
érdekeinek védelme és a megfeleld szolgaltatasi szinvonal biztositasa érdekben a legfontosabb szolgaltata-
soknal jogszabalyban kell rogziteni a mikodésik modjat, feltételeit. Ezeket nevezzik szabalyozott elektro-
nikus Uigyintézési szolgaltatdsoknak, azaz SZEUSZ-6knek. Ezeket piaci alapon barki nyujthatja, de csak kife-
jezetten a Felligyeletnek tett bejelentés és megszabott feltételek mellett. A KEUSZ szolgalatasokat csak az
allam nydjthatja, a SZEUSZ szolgalatasokat egyéb piaci szereplé is. A NISZ Nemzeti Infokommunikécios
Szolgaltatod Zrt. (NISZ) iranyitotta azt a feladatot, melyek keretében tovabbfejlesztették az allampolgarok és
a vallalkozasok szamara az elektronikus igyintézést biztosité Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgal-
tatasokat (SZEUSZ). A hatékonysag novelése és az adminisztrativ terhek csékkentését célzo fejlesztésekhez
az Eurdpai Unié komoly tamogatasokat biztositott.

Az elektronikus Ugyintézés fejlesztésének a célja a SZEUSZ-6k kérének bévitése, a hozzaférés javitasa,
atlathaté, egyszeriien kezelhetd és a felhasznalé6i igényekhez igazodé szolgaltatasok, valamint a to-
vabbi lehetdségekrél megfeleld tajékoztatas nyujtasa. A fejlesztés célja, hogy nemcsak az elektroni-
kus szolgaltatasok mennyiségén, hanem mindségén is tudjon javitani.

A SZEUSZ-6k csoportositasa:
- kotelez8en nyujtanddak (A jogszabaly kijeldli a szervezetet, akinek ezt biztositania sziilkséges vagy
tébb szerv egylttesen is biztosithatja.);
- nem koételezden nyujtandoéak.

Igénybevételik szempontjabdl is megkllonbdztetjuk:

- Azon SZEUSZ-6ket, melyeket kételez6en igénybe kell venni. (Az 6sszerendelési nyilvantartas és a biz-
tonsagos kézbesitésszolgaltatads SZEUSZ egyértelmiien kotelezd. Attételesen kételezé a rendelkezési
nyilvantartas SZEUSZ is, hiszen a hatdsagnak tudni kell értelmeznie az (igyfél rendelkezéseit. Ezen ki-
vl a kormanyzati hitelesitésszolgaltatd SZEUSZ hasznalata is kotelez6 egyes tandsitvanyok esetében.)

- Szabadon igénybe vehetd SZEUSZ-6k: a hatésag dont az alkalmazasrol.
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A Fellgyelet altal nyilvantartasba vett, és a NISZ és Magyar Posta Zrt. altal mlkodtetett 20 szolgaltatast az
alabbi tablazat kiemelve tartalmazza.

Miikodéo illetve nyilvantartasba vett szolgaltatasok

SZEUSZ o biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (BKSZ)

kézbesitési szolgaltatas (KSZ)

elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatas (KEAESZ), mint a Kormany altal
nyujtott hitelesitési szolgaltatas része

O

KEUSZ ugyfél tgyintézési rendelkezésének nyilvantartasa (RNY¥*)
iratkezel6 rendszerek kézétti iratathelyezés, azaz (BIASZ)
iratérvényességi nyilvantartas (IENY)

Ugyfél id6szaki értesitése az elektronikus Gigyintézési cselekményrél (RER)
dsszerendelési nyilvantartas (ONY)

elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas (EDT)

altaldnos célu elektronikus kérelemdirlap szolgaltatas (e-Papir)
elektronikus Grlapbenyujtas tAmogatasi szolgaltatas (UBT)
részleges kodu telefonos azonositas (RKTA)

elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer (EFER)
kormanyzati hitelesités szolgaltatas (GovCA)

K6zponti Azonositasi Ugynok, azaz a KAU*

Kozponti Erkeztetési Ugynék (KEU)

K6zponti Kézbesitési Ugynék (KKU)

személyre szabott ligyintézési feliilet (SZUF)

kdzponti érkeztetési rendszer (KER)

ANYK Grlapbenyujtas tAmogatasi szolgaltatas (ABT)

tgyfélkapu

elektronikus tajékoztatasi szolgaltatas

azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH)*
elektronikus irat atalakitasa hiteles papiralapu iratta (HIBRID)
papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta (INVERZ HIBRID)
Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas (Posta BKSZ)

O 0O 0O o o 0o oo 0o oo o o o o o o o o o o

*RNY - RENDELKEZESI NYILVANTARTAS

Az ligyintézési rendelkezésben adott meghatalmazast az Ugyfél az Ugyintézési rendelkezésének nyilvantar-
tasat vezetd szerv altal rendelkezésre bocsatott azonositdé megadasaval igazolja. Az Ugyintézési rendelkezés-
ben adott meghatalmazast az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv koteles elfogadni akkor is, ha egyéb-
ként az adott Ggyben a meghatalmazasra jogszabaly (rlap alkalmazasat irja el6, feltéve, hogy az Grlap altal
megkovetelt adatokat az Ugyintézési rendelkezésben adott meghatalmazas tartalmazza.

*KAU - KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

A KAU-azonositas soran ellendrzésre kerlilnek a természetes személyazonosité adatok (4T), és egyedi fel-
hasznal6-azonositd adatok Cégkapu online regisztracios felllete bejelentkezést kovetben vehetd igénybe.
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4T- TERMESZETES SZEMELYAZONOSITO ADATOK
Természetes személyazonosité adat a polgar

e csaladi és uténeve, szuletési csaladi és utdneve,
e szlletési helye,

e sziletésiideje és

e anyja szuletési csaladi és utdneve

*AVDH - AZONOSITASRA VISSZAVEZETETT DOKUMENTUMHITELESITES

KEUSZ keretében a szolgéltaté a személyhez rendelésrdl kiallitott igazolast elektronikus dokumentumba
vagy az elektronikus dokumentumhoz kapcsolt zaradékba foglalja, és azt - a hitelesitendd nyilatkozattal
egyUtt - mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapul6 fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzével,
valamint mindsitett id6bélyegz&vel hitelesiti.

Az Igazolas tartalmazza az Ugyfél nevét és a rendelkezésére all6 azonositd adatok kdzul az tgyfél altal meg-
jelolt és az AVDH szolgaltatéja altal az azonositasi szolgaltatonal, a kézponti azonositasi Ugyndk, a rendel-
kezési nyilvantartas vagy az dsszerendelési nyilvantartas igénybevételével lekérdezett adatokat, valamint a
nyilatkozat tovabbi azonosité adatait.

A NOVA SZEUSZ hasznalata a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltaldnos kévetelményeir8l sz6l6
335/2005.(X11.29.) korméanyrendelet alapjan kételez6. A NOVA SZEUSZ rendszeren keresztil kézel hatvan
kormanyzati szerv tud kdzvetlen, zart levelezést folytatni, ezaltal a szervezeti folyamatok egyszer(ibbé val-
hatnak. NOVA SZEUSZ kiildési méd: a rendérségen beliil a Robotzsaru (RZS) integralt Ggyviteli, tigyfeldolgozd
és elektronikus iratkezel8 rendszer (a tovabbiakban: RZS) olyan szolgaltatasa, amely hivatali kapun keresztul
biztositja a hiteles elektronikus iratok kézbesitését.

A POSTA SZEUSZ:

A postai SZEUSZ/KEUSZ-6k funkcidjat az e-tgyintézési torvény. alfejezet cimeként - Ggy hatarozza meg,
hogy ,dtjards a papiralapu és az elektronikus ligyintézés k6zott". Ezekben az esetekben Iényegét tekintve
hiteles masolat készitése torténik: amikor az eredeti irat elektronikus, akkor hiteles papiralapi ma-
solat jon létre, amikor a papir az eredeti, hiteles elektronikus masolat készil a konverzié (atalakitas)
eredményeként. A hibrid konverzids szolgaltatas (elektronikus iratbdl hiteles papir masolat) latszélag ,pa-
pirgyartas”, ugyanis egy kdzigazgatasi szerv szemszdgébdl azt jelenti, hogy az elektronikusan létrehozott
eredeti dokumentumot a hiteles, elektronikus formaban - okkal, vagyis azért, mert sziikséges - atadja a
postanak, ahol elvégzik a nyomtatast, zaradékolast, boritékolast, tértivevény készitést. A postai KEUSZ-6k
azonban val6jaban ,rendszertani” értelemben elsésorban hitelesitési szolgaltatasokként foghatok fel.

A Magyar Posta Zrt. az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolédé szervezetek kijel6lésérél szélo
84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan, mint az allam altal kdtelez8en nyujtand6 Szabalyo-
zott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasok (SZEUSZ) szolgaltatoja az alabbi Hibrid kézbesitési és konverzi-
6s SZEUSZ-ként jeldlt szolgaltatasokat nyuijtja:
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Hagyomanyos felhasznaldk

Elektronikus felhasznalok

111N

Hatdsag

’ Hibrid Konverzié ’
‘ Inverz Hibrid

Konverzio

Lakossag, szervezetek
(Ogyfelek)

32. dbra: Kézbesités az elekronikus és a hagyomdnyos felhaszndlok kozott

O Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa:

Amikor a hatésag altal elektronikusan hitelesen el8allitott iratot az ligyfélnek postai Gton, papir alapon kell
megkapni, akkor a Magyar Posta a cimzett adataival biztonsagos Uton elektronikusan megkapja a dokumen-
tumot, majd gondoskodik az elektronikus irat papirra toérténd kinyomtatasardl, hitelesitésérél, boritékolasa-
rél, kézbesitésérdl, és errdl visszaigazolast kuld a feladd hatésagnak.

elektronikus dokumentum elektronikus dokumentum  Papir papir
+ kézbesitési utasitas + kézhesitési utasitas  kildemény kiildemény
. Biztonsagos . 1
F'E'E_’df‘ . Kézhesitési ‘ K Hibrid . Laglsztlkal ’ C_'metﬂ
(Hatdsag) ’ Rendszer ONVErEIo Kézpont (Ugyfel)

Feladavewvény

Kézbesitési w -——
igazolas e @

elektronikus dokumentum -
+ gpyartasiutasitas papir dokumentum

e

33. dbra: Az elekronikus irat papiralapuva alakitdsa

Iratérvényesseégi
Myilvantartds

O Papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasa:

Amennyiben az ugyfél papir alapon ad fel egy kiildeményt olyan hatésagnak, amely szerz6désben van a
Magyar Postaval erre a szolgaltatasra, akkor azt a posta digitalizalja, hitelesiti és elektronikus uton kuldi to-
vabb a hatdsag felé. A hiteles inverz hibrid konverzié lehet8séget biztosit arra, hogy a magyar kézigazgatasi
és egyéb hatdsagok elektronikusan kezeljék az Ggyfelek hagyomanyos papir alapon beérkezd irataikat is.

O Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas : a Magyar Posta biztositja valamely elektronikus Uzenet hiteles
és igazolt kézbesitését, valamint a kézbesitési események megtdrténtének igazolasat. Lehetéséget biztosit

arra, hogy a magyar kozigazgatasi és egyéb hatdsagok elektronikusan kommunikaljanak tgyfeleikkel és a
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tarshatdsagokkal gy, hogy a kézbesités kortlményei bizonyithatdak és a kézbesitési vélelem a jogszaba-
lyokban meghatarozott esetekben beall. A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas infrastrukturajat a Magyar
Posta biztositja a vonatkozé jogszabalyi kévetelményeknek megfelel6en.

nvﬁ-“" = ; — @
1. elektronikus lewvél 3. értesités
-
] B @a
2 _ feladowveweny ElEizn=zEes FY B
Feladé - Kézbesitési 4. tertiveveny Cimzett
‘ Rendszer
ey
@a i
5. tértivewvény S. elektronikus lewvél

34. dbra: Biztonsdgos kézbesités

Az Ugyfelek részére kdtelezen nyajtandé szolgaltatasok:
e Kormanyzati hitelesités-szolgaltatas;
e Kormanyzati elektronikus alairas ellen6rzési szolgaltatas;
e Kozponti Azonositasi Ugynok;
« Altaldnos Nyomtatvany Kitolté (ANYK) (rlapbenyujtas tdmogatasi szolgaltatas;
e Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités;
e Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa;
e Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta;
e Az Ugyfél Ggyintézési rendelkezésének nyilvantartasa;
e Az Ugyfél id6szaki értesitése az elektronikus Ugyintézési cselekményekrél;
o Osszerendelési nyilvantartas szolgaltatas;
e Azonositasi szolgaltatas természetes személynek mindsulé ugyfelek részére;
e Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;
e Elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas;
e A hatésag nyilatkozattételével kapcsolatos elektronikus igazolas szolgaltatasa;
e Elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer;
e lratérvényességi nyilvantartas;
e lIratkezel8 rendszerek kozotti iratathelyezési szolgaltatas
o Kbézponti érkeztetési (KEU)
e Kézbesitési tigyndk (KKU)

Tervezés alatt vagy kialakitasra varo szolgaltatasok

SZEUSZ |- Kézponti Ugyfél- regisztraciés Nyilvantartas (KUNY), regisztraciéhoz kapcsolédé tarhely
- gazdalkodd szervezetek szamara biztositott tarhely
- hivatali tarhely

KEUSZ kdzponti dokumentumhitelesitési tigynok (KDU)

A szolgaltatasok folyamatanak megértését segiti ez a jellemz8 eseménysor:

Az Ugyfél elsd lépésként azonositja magat (Kézponti Azonositdsi Ugynékén - KAU - keresztil elérhetd vala-
melyik azonositasi szolgaltatassal), belép egy Ugyintézést tamogaté fellletre (Személyre szabott (igyintézési
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feliilet - SZUF), és elindit egy tgyet, pl. benyuijt egy iratot (ehhez kommunikéacids szolgaltatasként pl. (irlap-
szolgaltatast nyujthat a hivatal). Az elektronikus alairashoz az tgyfél maga, vagy majd a valaszol6 hatdsag
elektronikus hitelesitési szolgaltatast végez (Azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités - AVDH, vagy
Kormdnyzati hitelesités-szolgdltatds - GovCa igénybevételével), vagyis alairja elektronikusan a dokumentu-
mot. Egymasnak torténd kézbesitéshez tarhelyszolgaltatast hasznalnak, vagyis az tigyfél a szerv hivatali ka-
pujara, a hivatal a természetes személy Ugyfél esetén a Kézponti Ugyfél-regisztraciés Nyilvantartds (KUNY)
tarhelyére (kordbbi nevén Ugyfélkapujara), gazdalkodo szervezetnél a Cégkapujara kildi a kiildeményt. Bi-
zonyos hatosagi folyamatokban emellett az Ugyfél részérdl elektronikus fizetés is torténhet (Elektronikus
fizetési és elszamoltatdsi rendszer - EFER).

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1.Milyen szolgaltatasokat tartalmaz a SZEUSZ?

2.Mi a NOVA SZEUSZ, kik folytatnak levelezést benne és mi az elénye?
3.Milyen szolgaltatast nydjt a POSTA SZEUSZ?

2. Kotelezd azonositas

Elektronikus azonositasi kételezettség
Hogyan azonositja magat az ugyfél?

- elektronikus azonositasi szolgaltatas utjan
- elektronikus azonosité eszk6z Gtjan

Az Ugyfél akkor jogosult elektronikus azonositas nélkul elektronikus tigyintézésre, ha az adott cselekmény elvég-
zése vagy nyilatkozat megtétele személyes Ugyintézés esetén sem igényelné személyazonosité adat megadasat.

Az ugyfél személye sajat magaval akkor feleltetheté meg egyértelmien, ha az elektronikus azonosi-
tas keretében igazolt adatok egyeznek az ligyfélre vonatkozé

- személyi adat- és lakcimnyilvantartasban, a kdzponti idegenrendészeti nyilvantartasban vagy az
elektronikus Ugyintézést igénybe vevd kulféldi személyek nyilvantartdsaban szerepl6 természetes
személyazonosito adatokkal,

- az Osszerendelési nyilvantartason keresztil megfeleltethet6 adatokkal, az Ugyintézési rendelkezés-
ben rogzitett adatokkal,

- az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv informatikai rendszerében kezelt személyazonosité
adatokkal.

Az Ugyfél elektronikusan akkor tehet nyilatkozatot, ha az elektronikus azonositast megel6z6en annak igény-
lésekor személyesen megjelent, személyazonositasa megtortént. Az elekronikus azonositas tehat visszave-
zethetd a személyre. Az Ugyfél neve az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv, az azonositashoz sziiksé-
ges tovabbi adatai pedig az elektronikus azonositasi szolgaltaté rendelkezésére alinak.

Nem alkalmazhat6 az Ggyféllel szemben hatranyos jogkodvetkezmény, ha az Ggyfél az elektronikus azonosi-
tashoz kotott eljarasi cselekményt vagy nyilatkozatat azért nem az eléirt médon teszi meg, mert az elektro-

nikus azonositas nem biztositott.
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Az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv maga allapitja meg, hogy az Ugyfél elektronikus azonositasat
igényl6 elektronikus kapcsolattartas soran, milyen biztonsagi szint(i elektronikus azonositast kdvetel meg,
egyéb azonositasra, regisztraciéra van-e szuksége.

Az elDAS Rendelet 8. cikke hatarozza meg a biztonsagi szinteket. Altaldban az alacsony biztonsagi szint is
elegendd.

Mi az az eIDAS rendelet?

2016. julius 01-én lépett hatalyba az elektronikus alairdas egységes eurdpai szint(i szabalyozasa (elDAS
rendelet). A rendelet eurdpai unios szinten egységesitette az elektronikus alairasokat, meghatarozta azok
szabvanyel6irasait, igy a mindsitett tanusitvanyokat minden uniés allam koételes elfogadni. Legfontosabb
valtozas, hogy a jogi személyeknél az alairék tanusitvanyai helyett megjelentek az elektronikus bélyegzék
hasznalatanak tanusitvanyai. Az Uj szabalyok sokkal szigorubbak. Ez a rendszer az archivalas és idébélyeg-
zést is magaban foglalja. A tankdnyv kovetkez§ fejezet a a rendeletet részletesebben is targyalja.

Az elekronikus alairas megkonnyiti a digitalis tranzakcidkat orszagon belll és az EU tagallamaiban. Az elekt-
ronikus bélyegz8krdl és alairasokrél a tankényvben a késdbbiekben esik sz6 részletesen.

A gazdalkodé szervezet, a természetes személy és a képvisel6 is csak az elektronikus azonositasat,
valamint a képviseleti joganak azonositasat kévetden végezhet olyan eljarasi cselekményt, vagy te-
het jognyilatkozatot elektronikusan, mely a személyazonossag megallapitasahoz kétott.

A képvisel6 képviseleti joganak igazolasatdl el lehet tekinteni, ha a képviseleti jogot egy kozhiteles nyilvan-
tartas tartalmazza, vagy az lUgyfél az Ugyintézési rendelkezésben meghatalmazast adott a képviseld részére.
Azonositok és adatok igazolasanak kotelezettsége

Az Ugyfél azonositasahoz szikséges adatok kivételével az elektronikus Ugyintézést biztosité szerv az ugy-
féltdl nem kérheti olyan adat igazolasat, amelyet az érintett szerv az informacids énrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol sz6l6 torvényben elbirt kdtelezettsége alapjan kozzétett, vagy amelyet jog-
szaballyal rendszeresitett kozhiteles nyilvantartasnak tartalmaznia kell. Ez is gyorsitja az elektronikus
dgyintézést, mert amilyen adatrél a hatésagnak vagy szolgaltatonak tudomasa van, azt nem kérdezi meg az
ugyfelektél, hanem az 6sszekapcsolt szerteagazoé nyilvantartasokon keresztil rakeres az informaciora, vagy
megkeresi azt a szervet, akinek az informacié a birtokaban van.

Ha jogszabaly az Ugyfél szamara hatdsagi igazolvannyal rendszeresitett, olyan azonosité kod igazolasat
irja el8, amelyhez tartozd titkositott kapcsolati kdd az 6sszerendelési nyilvantartasban szerepel, az tgyfél
a szerv elbtti Ugyintézés esetén valamely mas ilyen azonositd kédot igazold, személyazonositasra alkalmas
mas hatdsagi igazolvanyanak bemutatasaval is eleget tehet ezen kotelezettségének.

Az Gsszerendelési nyilvantartas azt a célt szolgalja, hogy ha az ugyfél az eljaré szervnél azonositd kodot
igényel, és nem a személyes adatai, hanem az azonositd kddja alapjan jar el, Ugy az azonosité kédjanak és
a személyi adatainak ¢sszerendelésérél legyen nyilvantartas. Ennek eredményeként meg lehet allapitani,
hogy kihez kapcsolddik az azonosité kéd.

Amennyiben az tgyfél a beadvany elektronikus masolatat jogszabalyban meghatarozott médon sajat maga

hitelesiti, abban az esetben szlkséges vallania, hogy az eredeti beadvanyt meghatarozott ideig megbrzi és
indokolt esetben felhivasra bemutatja (pl. ha valdédisdganak kétsége merul fel).
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Fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha igazolvany, okirat bevonasat vagy visszaszolgaltatasat
jogszabaly vagy az elektronikus Ugyintézést biztositoé szerv elrendelte, mert ez esetben értelemszerlen az
eredeti igazolvany, okirat bemutatasara van szukség. Elektronikus Gton az irat bevonasa nem lehetsé-
ges.

Egyes esetekben a jogszabaly el6irhatja, hogy az iratokat elektronikus kapcsolattartas esetén is papir alapon
szukséges benyujtani.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Miért fontos az elektronikus azonositas?

2. Mi az elDas rendelet, mit tartalmaz?

3. Milyen célt szolgal az 6sszerendelési nyilvantartas?

3. Elektronikus alairas

Elektronikusan alairt, elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabél logikailag hozzaren-
delt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat.

Az e-kbzigazgatas bevezetésével az elektronikus kommunikacié térnyerésének lehetlink szemtanui. Keve-
sebb a papiralapu kommunikacié, mar mindent szamitdgéppel készitiink, a papiralapu iratokat digitalizal-
juk, még csaladi fotdinkat is elektronikus formaban taroljuk. A szolgaltatoknal kedvezményben részesullunk,
ha a papiralapu szamlazas helyett e-szamlat igényllnk.

A dokumentumok digitalis hitelesitése is egyre inkabb elterjedtté valik a hazai Uzleti életben, hi-
szen a vallalatok informatikai felkésziiltsége mindinkabb lehetévé teszi, hogy bizonyos feladatokat
automatizaljanak és digitalizaljanak, ezzel nem kevés koltséget megtakaritva. A digitalis megoldasokkal
kontinenseket lehet athidalni rovid id6 alatt, és egy-egy szerz6dés, nyilatkozat alairasanal nem kell hosszu

napokat, heteket varni a postai szolgdltatasra, ami az Uzleti vilagban komoly veszteségekkel jarhatott.

Chra Lt

Sigrialure

35. abra: Aldirds

Amikor aldirunk egy dokumentumot, mindig valamilyen allitast, nyilatkozatot tesziink: elfogadjuk a
dokumentum tartalmat, egyetértiink a benne foglaltakkal, esetleg azt igazoljuk, hogy atvettiik, el-
olvastuk az adott dokumentumot. Aldirasunk egyrészt azt bizonyitja, hogy miirtuk ala, masrészt azt, hogy
az adott dokumentumot irtuk ala. Kézzel irott alairas esetén az alairas az egyedileg jellemzd grafika (amelyet
mas személy csak viszonylag nehezen tud létrehozni), és az alairaskor hasznalt tinta gy kapcsolédik hozza
a papirhoz, hogy azt nem (vagy csak nehezen) lehet onnan eltavolitani. Az elektronikus alairas szintén az
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alairora jellemz8, és szintén elvalaszthatatlanul hozzékapcsolédik az alairt dokumentumhoz, de mas médon
teljesiti ugyanezen feltételeket. Mig a papiralapi dokumentumok esetén a dokumentum hitelességét a
rajta szerepl6 kézzel irott alairas biztositja, az elektronikus dokumentumokat elektronikus alairas-
sal hitelesithetjuk. Az elektronikus alairas nem a beszkennelt, kézzel irott alairast jelenti, hanem a kodolas
egy specidlis valtozata. Ugy kédoljuk, hogy a létrejétt kddolt dokumentum hitelességét annak szerkezete
biztositja, amelynek alapjan bizonyithatd, hogy ki volt az, aki a kédolast elvégezte, és az is bizonyithatd, hogy
az illeté pontosan mely dokumentumot kédolta. (igy ha ugyanaz a személy tébb dokumentumot ir ald, min-
den dokumentumokhoz tartozé alairdsainak kildnbéznie szikséges. Amennyiben egy blin6z8 atmasolja
valakinek az elektronikus alairasat egy masik dokumentumra (amit az illet§ nem irt ala), kimutathaté lesz,
hogy az alairas és ezen masik dokumentum nem tartoznak dssze.)

A polgéri perrendtartasrél sz6l6 térvény (2016. évi CXXX. tv) szabalyozza a kdzokirat adattartalmat és krité-
riumait, valamint az elektronikus dokumentumra vonatkozé kdvetelményeket egyarant. Az elektronikus
alairas hitelességét jogszabaly is elismeri, birdsag el6tt felhasznalhat6 bizonyiték. A legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal ellatott dokumentum megfelel az irasba foglalas kévetelményeinek, a mi-
ndsitett alairassal ellatott dokumentum pedig - a polgari perrendtartasrol sz6l6 torvény értelmében - teljes
bizonyité erejd maganokirat (akarcsak a két tanu el6tt, vagy a kdzjegyz6 el6tt alairt dokumentum).

Hogy néz ki a gyakorlatban a hitelesség?

Abban az esetben, ha az elektronikusan alairt dokumentumrél masolatot készitlink, a masolat is hiteles
lesz, hitelességét nem befolyasolja, hogy az hol, kinél van, vagy hogyan tovabbitjuk, hiszen a hitelességet a
dokumentum szerkezete magaban hordozza. Azonnal kimutathaté, ha a dokumentumban valtoztatas
torténik, mert ehhez mar egészen mas alairas kellene, hogy tartozzon.

Egy alairas elkészitéséhez az aldirand6 dokumentum mellett sajat un. alairas-létrehozé adatra (azaz ma-
gankulcsra) van szikséglnk. Nevezhetjik jelszonak is. Az alairas-létrehoz6 adat ugy képzelhet6 el, mint egy
nagyon hosszu kédszam. Amikor alairunk egy dokumentumot, akkor a sajat alairas-létrehozé ada-
tunk alapjan kédoljuk azt egyedileg. Nagyon fontos, hogy mindenkinek kildnb6z6 alairas-létrehozé adat-
tal szikséges rendelkeznie (kildnben az emberek ,egyforma” alairasokat hoznanak létre), és mindenkinek
titokban kell tartania a sajat alairas-létrehozé adatat, magankulcsat. Fontos ezen adatok gondos
kezelése, taroldasa. Amennyiben rossz szandékkal megszerzik az alairas-létrehozé adatunkat, jelszavunkat,
onnantol létre tudjak hozni az alairasunkat. (Ez olyan, mintha sok-sok alairt Gres papirlapot adtunk volna at.)
Gyakori megoldas, hogy az alairas-létrehoz6 adatot intelligens kartyan (vagy mds eszkézén) tartjak. igy amig
az a zsebunkben van, biztosak lehettink benne, hogy senki nem szerezte meg.®

Az elDAS-rendelet Eurdpai Unio szinten egységesitette, egyszer(sitette és szabvanyositotta az e-alairasokat,
igy a nemzetkdzi szerz6dések és Ugyintézések is biztonsagosan végrehajthatok.

Az elektronikus Ugyintézés feltételez egy bizalmi viszonyt, vagyis, hogy a dokumentumokat, bejelentlseke,
kérelmeket a hatosag az Ugyféltdl kapja, tovabba az Ggyfél a hatosag valaszlevelét kapja meg.

Az elektronikus alairas bizonyitja a szandékot és a hozzajarulas megadasat, s helyettesiti a személyes jelen-
léttel torténd alairast, tovabba mentesithet benniinket a dokumentumok kinyomtatasa, kézzel térténé ala-
irasa, postan vagy faxon torténd tovabbitasa, illetve a dokumentumok tébb példanyban térténd megérzése,
lef(izésének feladata aldl, mely nem kevés kdltséget jelent.

5 forréas: https://e-szigno.hu/tudasbazis/elektronikus-alairas.hmtl
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E-alairassal csak természetes személy rendelkezhet, mig jogi személyek és gazdalkodd szervezetek részére
elektronikus bélyegz6 kiallitasara van lehet6ség. Akar természetes, akar jogi személyrél van sz6, mindkettdn
beltl meg kell kilénboztetni a mindsitett és a nem mindsitett (korabban fokozott biztonsagu) elektronikus
alairast/bélyegzét.

A fejlett elektronikus alairasok tovabbi azonositasra kérik fel az alairét (TA) szam, PIN-kod stb.).

A bizalmi szolgaltaték kildnféle biztonsagos azonositasi és tranzakcids szolgaltatasokat kinalnak, kdztuk
a regisztracio-, tanusitvany- és id8bélyeg-hitelesitést. A bizalmi szolgaltatdk felel8ssége a digitalis azonosi-
tok kibocsatasa, és a fokozott biztonsagu, valamint a mindsitett elektronikus alairasok |étrehozasahoz és
ellen6rzéséhez szukséges infrastruktura biztositasa. A bizalmi szolgaltaté valasztasa 6nkéntes, akar kalfoldi
bizalmi szolgaltato valasztasa is elfogadott. Az EUTL (European Union Trust Lists) egy nyilvanos lista, amit az
Eurdpai Unié allitott 6ssze, a megbizhaté bizalmi szolgaltatokat allitja rangsorba.

Ezek a szolgaltatdk tanusitvanylapu digitalis azonositdkat biztositanak maganszemélyeknek, digitalis pecsé-
teket a vallalkozasoknak, valamint a Mindsitett Elektronikus Alairasok (QES- Qualified Electronic Signature)
kdvetelményeinek teljesitéséhez sziikséges id8bélyegzési és egyéb szolgaltatasokat. Az eIDAS rendszerben
a mindsitett alairasok jogilag és automatikusan egyenértékliek a kézirasos aldirasokkal. Emellett ez az egyet-
len alairas, amely automatikusan elismert az EU tagallamok kdzti hatarokon atnyulé tranzakcidkban.

Elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatasok:

Elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas;

Alairas-1étrehoz6 adat elhelyezése alairas-1étrehozé eszk6zon;
Id8bélyegzés szolgaltatas;

Elektronikus archivalas szolgaltatas.

Alairasok szintjei:

1. Elektronikus alairasok: Felgyorsitja az igymenetet. Barmely eszkdzrél gyorsan tovabb lehet kuldeni.
A biztonsag érdekében célszer(, ha visszajelzést kérlink elektronikus alairasainkrol. (pl. SMS, e-mail).
A legtobb tranzakcidhoz elegend6 a normal elektronikus alairds. Ennek hitelesitésére alkalmas egy
vagy tobb tényezd, példaul e-mail, széveges Uzenet vagy jelszo.

2. A fokozott biztonsagu elektronikus aladirasok (mas néven ,digitdlis alairasok”) tanusitvanyalapu
digitalis azonositot és PIN-kddot hasznalnak az alairashoz. A digitalis azonositok kibocsatdi rendsze-
rint a bizalmi szolgaltatok. Az alairok kizardlag sajat ellen6rzésik alatt allé adatokkal készitik el ala-
irasukat, és a végleges dokumentum kizarja az illetéktelen hozzaférést. Egyes tranzakcidknal nem
elegendd a hagyomanyos elektronikus alairas, hanem fejlettebb hitelesitést igényelnek, hogy az alairé
személye azonosithato legyen. Digitdlis alairasok hasznalatakor mindegyik alairé kap egy megbizhat6
hitelesitésszolgaltat6 altal kiadott digitalis azonositét, és az alairast nyilvanos kulcsu infrastruktara
(PKI- public key infrastructure) technolégia tamogatja.

Elektronikus alairas, amely megfelel a kovetkez6 kdovetelményeknek:

- alkalmas az alairé azonositasara,

- egyedulalléan az alairéhoz kothetd,

- olyan eszkdzdkkel hoztak 1étre, amelyek kizarélag az alairé befolyasa alatt allnak, és

- a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden - az alairas elhelyezését kdvetden a
dokumentumon tett - médositds érzékelheté.
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Az alairé fokozott biztonsagu tanusitvanyt hasznal fel. Fokozott biztonsagu tanusitvanynak tekintik azokat a
nem mindsitett tandsitvanyokat, amelyeket egy hitelesités szolgaltaté bocsatott ki.

3. A mindsitett elektronikus aldirasok tanusitvanyalapu digitalis azonositét hasznalnak, amelyet az
europai bizalmi szolgaltato (TSP- Trust Service Provider) bocsat ki, és biztonsagos alairas-készit6 esz-
kozokkel, példaul intelligens kartyakkal, USB-tokenekkel (eszk®zzel), mobilos vagy mas mindsitett
alairas-készité eszkdzzel (QSCD- Qualified Signature Craetion Device ) egyszeri tranzakcidkédokkal
mukodnek, és egyszeri alkalommal hasznalhaté kédot generalnak.

36. dbra: USB Token

A jogi eljarasokban az elektronikus alairasokat (bamely szinten) elfogadjak és az alairé személy nyilatko-
zatanak kell tekinteni, hatosagilag alkalmazhatoék, de csak egy kap a kézirdséval azonos statuszt, a digitalis
alairas.

37. dbra: Minésitett elektronikus aldirds chip kartydval

Ujdonséagként jelentek meg a felhSalapu digitélis alairasok (,felh8alairdsok”). Ezek a digitalis alairasok Uj
generacidja. Nemcsak asztali gépeken, hanem weben és mobileszk6z6kon is hasznalhatdk, mert nem kell
hozzd USB-tokent vagy kartyat behelyezni. A tanusitvanyokat akkreditalt bizalmi szolgaltatdk (TSP-k) vagy
hitelesitésszolgaltatok (CA-k - Certification Authority) taroljak biztonsagosan a felhében, és az alairok szemé-
lyes PIN-kédjuk mellett tovabbi hitelesitési modszerrel (példaul egyszer hasznalhaté mobilos tranzakciokéd-
dal) igazoljak alairaskor azonossagukat. llyenkor alairasuk a felhdbél , lehivodik”.
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E-személyi / E-kartya:

A régi személyi igazolvanyok helyett Uj személyi igazolvany kerult kiadasra, mely a tervek szerint felvalt-
ja hamarosan mindegyik fontos okmanyunkat, igy sokkal tébb hely lesz a pénztarcankban. Ezen okmany
elektronikus alairasra is alkalmas, a Budapesti K&zlekedési K6zpont (BKK) e-jegyrendszeréhez is illesztik, és
elvileg szuperbiztonsdgosan tarolja majd adatainkat. Az elektronikus kartya segitségével igénybe lehet venni
az elektronikus kozigazgatas kulonféle szolgaltatasait. Az e-kartya 2016. julius 1-t8l a kormanyablakokban
elektronikus azonositasra hasznalhaté. A kartya cseréje fokozatosan, a régi igazolvanyok lejartaval torténik,
de plusz dijért barki barmikor lecserélheti érvényes okmanyat.

Az elektronikus alairas funkciot egyel6re kevesen alkalmazzak az Uj személyi igazolvanyon, mert sziikséges
hozza egy kartyaolvasoé és le kell telepiteni az ehhez sziilkséges programokat is és az alairas kezel8 alkalma-
zast.

38. dabra: E- személyi

Mit tud még az e-kartya?

A kartyan ,optikailag olvashaté adattdrolé kéd” is talalhatd. Ez valéjaban a QR-kédhoz (Quick Response-kéd
egy kétdimenziés vonalkdd, mely sok informaciét képes tarolni és a legtdbb mobiltelefon is tudja értel-
mezni) és annak technoldgiai szabvanyahoz nagyon hasonl6, data matrix kéd. A kartyan egy minimum 80
kilobyte-os tarol6 kapacitassal rendelkezd, intelligens NFC-s chip (Near field communication- egy révid
hatotavi kommunikaciés szabvanygyljtemény okostelefonok és hasonlé mobil eszkdzok kozott, egymas-
hoz érintéssel vagy egymashoz nagyon kdzel helyezéssel 1étrejové radiés kommunikaciéval adatot tud to-
vabbitani) is helyet kapott, ezaltal a bankkartyaknal, kartyas beléptetd rendszereknél is ismert érintésmen-
tes kommunikaciora is alkalmas. Egy kartyan szinte minden sziikséges funkcié megtalalhato, igy elvesztése
kuldndsen kellemetlen helyzeteket vonhat maga utan. A kartya biztonsagi elemekkel ellatott és a hattérben
mkodd kartyamenedzsment pedig gondoskodik arrél, hogy a kartyat szikség esetén barmikor le lehet
tiltani (24 6ras szolgaltatas).

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

Mi az elektronikus alairas fogalma?

Mi a kiilonbség a digitalis és az elektronikus alairas k6zott?
Milyen feltételeknek sziikséges megfelelnie az alairasnak?
Milyen szintjei vannak az elektronikus alairasnak?

Mi a bizalmi szolgaltatok szerepe?

Milyen joghatasai vannak az elektronikus alairasnak?

11> (9N =
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4. Elektronikus tajékoztaté szolgaltatas

Az Ugyfél Ugyviteléhez (Ugyeinek intézéséhez) jogosult az elektronikus Ugyintézést biztosito szerv tgyfélszol-
galatan - elektronikus és nem elektronikus formaban egyarant - az elektronikus tgyintézéshez sziikséges
tajékoztatast kérni és kapni.

Mirél kételes tdjékoztatni a szolgdltato az ligyfelelet?

Tajékoztatasi kételezettségek:

Az Ugyek elektronikus ugyintézéséhez kapcsolédd és annak igénybevételét, mikodését segité altalanos
tajékoztatast a Kormany rendeletben hatarozta meg. (az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairél sz616
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 15. rész 34 § t6l)

Legalabb az el6irt tajékoztatast szikséges az tigyfélnek megkapnia, természetesen a tajékoztatas bbvebb is
lehet.

Ezeket az el8irt informacidkat az elektronikus tigyintézést biztosité hatdsag (szerv) 6nalléan vagy mas szerv-
vel kdzdsen is kdzzé teheti, melynek oly modon kell tdrténnie, hogy az tigyfél szamara érthetd, hozzaférhetd,
tarolhatd, letdlthetd legyen.

Amennyiben az Ugyfél nem elektronikus Uton lépett kapcsolatba az Ggyintézd szervvel, Ugy kapcsolatfel-
vételkor az elektronikus Ugyintézés lehet8ségérdl tajékoztatast kell kapnia, biztositva ezaltal, hogy errél az
alternativarol is tudomast szerezzen.

Az elektronikus Ugyintézést biztositd szervnek Ugyfélszolgalatot kell mikddtetnie, melyet tehet 6nalldan,
vagy mas szervvel kdzosen. Ha tobb szerv kozésen miikodtet egy lgyfélszolgalatot azzal kdltséget tudnak
megsporolni, de ez csak akkor lehetséges, ha az Ugyfélszolgalat egyuttesen tdbb szerv Ugyfeleit is képes
kiszolgalni. Az Ugyfélszolgalatot telefonon és mas elektronikus uton, heti legaldbb 40 éraban elérhetéveé
kell tenni. Léteznek kormanyrendeletben kijeldlt orszagos telefonkdzpontok is, melyek kiilon megallapodas
alapjan biztosithatjak a fenti feladatok ellatasat.

Tajékoztatasok egyéb lehetséges esetei:
e A szolgaltatas akadalyoztatasaval jaré6 munkalatokat (pl. karbantartasi munkalatok, tzemszunet stb.)

a szolgaltatd koteles el6re tervezhetden olyan idészakba Utemezni, amikor a sziinetelés nem okoz
jelent8s fennakadast, az az Ugyfeleknek a legkisebb hatrannyal jar, valamint koteles 3 nappal el6tte
errdl az tgyfeleket tajékoztatni. Az elére nem tervezhet6 lUzemzavarokra, aramkimaradasokra nem
vonatkozik a kotelezettség.

e Az ugyfél szamara kiadhaté iratokat a szerv koteles az Ugyfél részére hiteles masolatként, tdjékoztatas
céljabol, ingyenesen, elektronikus formaban megkuldeni. Ehhez a kapcsolattartashoz persze elenged-
hetetlen, hogy az Ugyfél egy elérhetd kapcsolattartasi cimet k6z6ljon az Ggyintézd szervvel, melyre a
tajékoztatast kéri.

e 1 munkanapnal tovabb fennall6 kommunikaciés probléma esetén a szolgaltatd koteles biztositani,
hogy az Ugyfelek beadvanyaikat az elektronikus Ut megkerulésével is benyujthassak (személyesen,
szbban, irasban, jegyz6konyv felvétele mellett stb.), abban az esetben is, ha a jogszabaly kizarélag
az elektronikus Ugyintézést teszi kdtelez8vé adott Ugy vagy eljarastipus intézéséhez. Az Ugyfeleket e
tekintetben hatrany nem érheti, a szolgaltaté koteles a beadvanyokat befogadni, feldolgozni.
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Tevékenység bejelentése és az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet:

Az Orszdggylilés az elektronikus (igyintézés széles korl elterjedése, az eljdrdsok gyorsitdsa és az adminisztrativ
terhek cs6kkentése, a magdnjogi jogviszonyok, tovabbd az dllam és polgdr k6zotti jogviszonyok szélesebb kordi
elektronizdldsa, az elektronikus lgyintézést biztosito szervek egylittmiikbdésének biztositdsa, valamint a lakossdg
szamdra a korszer(ibb és hatékonyabb kézszolgdltatdsok nydjtdsa érdekében megalkotta az elektronikus (gyinté-
z6s és a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvényt”.6 ( E- Ugyintézési torvény)
Az elektronikus Ugyintézés kialakitasanak egyik fontos szerepl&jeként létrehozasra kertlt az Elektronikus
Ugyintézési Feluigyelet. A Felligyelet célja és feladata tdbbek kozétt az elektronikus tigyintézés Ugyének
tamogatasa, a jogszabaly szerinti m{ikddés felligyelete és az elektronikus Ugyintézés megvalésitasanak ko-
ordinalasa.

Amennyiben az elektronikus Ugyintézést biztositd szervnél egy adott lgyfajtaban lehetéség nyilik elektro-
nikus tgyintézésre, azt 30 nappal megeldz8en szliikséges bejelenteni a Belligyminisztérium szervezeti egy-
ségeként m(ikdd6 Elektronikus Ugyintézési Felligyeletnél, egy rendszeresitett (rlap segitségével. A bejelen-
téshez sziikséges adatok mellett a szolgaltatasi szabalyzat tervezetét is meg kell kildeni. A tevékenységgel
kapcsolatos valtozasat is be kell jelenteni 15 napon beldl.

A Kormany az elektronikus Ugyintézési fellgyeletként orszagos illetékességgel az e-kOzigazgatasért felelds
minisztert jeldlte ki.

A Felligyelet fogadja a bejelentéseket, engedélykérelmeket, és nyilvantartasba veszi a szabdalyozott elektro-
nikus Ggyintézési szolgaltatasokat nyujtd szolgaltatokat, valamint feligyeleti vizsgalatok soran ellen6rzi az
elektronikus Ugyintézési szolgaltatas el6irasoknak megfelel6 miikodését. Az Elektronikus Ugyintézési Fel-
Ugyeleti FBosztaly a szabalyozott elektronikus tUgyintézési szolgaltatasok (SZEUSZ-6k) és a kdzponti elektro-
nikus Ugyintézési szolgaltatasok (KEUSZ-6k) felligyeletét, az elektronikus ligyintézést biztositd és az egyéb
szervek informatikai egyUttmdkodésének fellgyeletét, valamint a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmaz-
hato iratkezelési szoftverekkel 6sszefliggésben a kijeldlt tanUsitd szervezetek felligyeletét.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Mire terjed ki a tajékoztatasi kotelezettség az uigyfél felé?

2. Mirél kell tajékoztatni a Felugyeletet?

3. Ellehet-e térni a szolgaltaté szervnek a rendeletben meghatarozott tajékoztatasi kotele-
zettségtol?

4. Mit tudunk az ugyfélszolgalat iizemeltetésérdl?

5. Kapcsolattartas egyéb elektronikus eszkozokkel

Elektronikus kapcsolattartas

Jogszabaly kotelez8vé teszi az e-kapcsolattartast az tigyfél és a fentiekben felsorolt elektronikus tUgyintézést
biztositd szervek kozott, amennyiben az Ggyfél gazdalkodé szervezet vagy jogi képviselbvel jar el. Ezen felll
az Ugyfél valasztasa szerint élhet az elektronikus kapcsolattartas lehet6ségével.

6 2015. évi CCXXII. tdrvény szdveg
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Elektronikus kapcsolattartasnak nevezzilkk azon eseteket, amikor az ugyfél tovabba az az
elektronikus ugyintézést biztosit6 szerv a nyilatkozatat vagy dontését elektronikus uton teszi
meg.

Jogszabaly rendelkezhet gy, hogy az elektronikus kapcsolattartas egyenérték( lehet, amely potolja, kivaltja
a személyes megjelentést.

Az elektronikus kapcsolattartasba a hangkapcsolatot biztositd, elektronikus Uton torténd kapcsolattartas is
beletartozik, azonban vannak olyan esetek, ahol ez nem értelmezhetd.

A megfelel6 szinvonall kapcsolattartas legfontosabb feltétele, hogy mind az tigyfél, mind a szolgaltatoé szerv
elérhet6sége a masik fél szamara ismert és elérhetd legyen.

Elektronikus azonositas nélkiili kapcsolatok

Az Ugyfél tgy jogosult elektronikus formaban az tigyintézésre, és elektronikus nyilatkozat megtételére, hogy sze-
mélyazonosité adatainak a megadasa nem szlikséges. Azon eljarasi cselekmények és nyilatkozatok eseté-
ben, melyek személyes benyljtasa is személyazonosité adatok megadasa és ellendrzése nélkiil zajlik. Szi-
gorubb szabalyok alkalmazasa nem lehetséges csak azért, mert az Ggyfél a nyilatkozatat elektronikus Uton teszi.

Elektronikus azonositasi kotelezettséggel jaré kapcsolatok
Amennyiben az adott eljarasi cselekmény vagy nyilatkozat megtételéhez személyes megjelenés ese-
tén a személyazonossag ellendrzése sziikséges, akkor kovetelmény, hogy a nyilatkozat elektronikus
megtétele soran valamilyen formaban sor keruljén az Ugyfél azonositasara. Hiteles és biztos legyen, hogy
valéban az arra jogosult személy tette a nyilatkozatot, hiszen az informatikai eszkozeinkhez vagy e-mail
ciminkhoz is lehetséges, hogy mas is hozzafér. A bizalmi torvény harom formajat kildnbdzteti meg az elekt-
ronikus azonositasnak:
- elektronikus azonositasi szolgaltatas (elektronikus alairas),
- elektronikus azonositdé eszkdz hasznalata (elektronikus személyazonosité kartya - elD-kartya; Id. ha-
zankban 2014. évi LXXXIII. térvény),
- azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatas (AVDH-szolgaltatas az Ugyfélkapu-
hoz kapcsolddé belépési azonositd és jelszd megadasaval).

Hivatalos elérhetdségként a szervek részérél olyan elérhetéség adhaté meg, amely

a) egyértelmlen azonosithatdan kizardlag az adott gazdalkodo szervezet elérhet8sége,

b) alkalmas a kuldés és fogadas id8pontjanak, valamint az atvevé személynek egyértelm( elektronikus
azonositasara,

¢) garantalja a dokumentum sértetlen fogadasat,

d) kezeli a sikertelen kézbesités eseteit,

e) visszaigazolasra alkalmas.

Az Ugyfél részérdl hivatalos elérhet8ség megadasa, bejelentése azért fontos, mert az erre a cimre kézbesi-
tett kiildemény kézbesitettnek minésil, ha a szolgaltatd azt igazolja vissza, hogy a kiildeményt a cimzett
a) atvette (atvétel id6pontjaban),
b) atvételét megtagadta (a megtagadas id6pontjaban),
c) kétszeri értesitése ellenére nem vette at (a masodik értesitést kdvetd 6tddik munkanapon).
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Gazdalkodé szervezetek elérhetésége:

A gazdalkodo szervezetek (jogi személyek, cégek) nyilvantartasba vételUkkor kotelesek bejelenteni az elekt-
ronikus kapcsolattartashoz szolgald elérhet6séget. Amennyiben a mikddéshez nem koételezd a nyilvan-
tartasba vétel, akkor 8 napon belul kételesek bejelenteni a rendelkezési nyilvantartasba az tgyintézéshez
szolgald elektronikus elérhet8séget, mely hivatali elérhet8séggé valik. Ertelemszer(ien a véltozasokat is
szukséges bejelenteni a szervezetnek.

Természetes személy elérhet6sége

Természetes személy (maganszemély) tgyintézési rendelkezésében jogosult megadni olyan hivatalos elér-
het8séget, amely tekintetében vallalja a kdvetelmények teljesitését (azonosithatdsag, visszaigazolas, kul-
dés-fogadas id6pontjanak napl6zasa stb.).

Abban az esetben, ha az eljarast a természetes személy elektronikusan kezdeményezte, a szerv az tgyfél
nyilatkozata hianyaban is kézbesitheti kildeményét, az tigyfél altala (pl. korabbi eljarasbol) ismert elérhetd-
ségére, mely megfelel a kdvetelményeknek. Amennyiben az Ugyfél kérelmében nem ad meg hivatalos elér-
het8séget, a masodik sikertelen kézbesitést kdvetden az e-Ugyintézést biztosité szerv kdteles mas mddon
intézkedni az irat vagy értesités kézbesitésérél (pl. posta).

Amennyiben az Ugyfél az elektronikus lgyintézést biztositd szervnek cimzett nyilatkozataban elektronikus
levelezési cimét, telefonszamat vagy mas, elektronikus Gton vald kapcsolattartasra alkalmas elérhet8ségét
feltlntette, és ettdl eltérd tgyintézési rendelkezést nem tett, az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv jo-
gosult ezen az elérhet&ségen kizarolag tajékoztatasi jellegl kapcsolatot tartani az tgyféllel. Azonban, ha az
Ugyfél hivatalos elérhet8séggel is rendelkezik, akkor els8sorban ezen zajlik a kapcsolattartas, és az egyéb
elérhetéséget a szerv kizardlag az ugyfél értesitése céljabdl hasznalja. A hivatalos elérhet8ségre torténd
kézbesitéssel egyidejlileg a megjeldlt e-kapcsolattarsi elérhet8ségre is tajékoztatast kild, hogy a kézbesités
a hivatalos cimre megtortént (példaul hivatalos elérhetéség lUgyfélkapu, kérelemben megadott elérhetéség
mintahunor@gmail.com).

Amennyiben az elektronikus Ugyintézés nem kotelez8, a természetes személy rendelkezhet Ugy, hogy az
elektronikus Ggyintézést teljes kérben vagy csak egy eljarasi cselekmény vonatkozasaban kizarja, ez esetben
a részére elektronikusan kuldoétt informacidkkal kapcsolatban a kézbesitést a hatésag nem vélelmezheti.

A kapcsolattartas médja

Ha jogszabaly valamely nyilatkozat megtételét nem koti valamely konkrét kapcsolattartasi médhoz, akkor
az Ugyfél szabadon valasztja meg (rendelkezés) az e-ligyintézést biztositd szervvel valo elektronikus kapcso-
lattartas modjat.

Nyilatkozat hianyaban az e-kapcsolattartas modjat az Ugyintéz6 szerv valaszthatja meg. Abban az esetben,
ha az Ggyfél altal valasztott m6d nem biztositja a nyilatkozatok megtételének, tartalmanak és hitelességének
utélagos bizonyithatésagat, a szerv a kapcsolattartas [ényeges kortilményeirél és a megtett nyilatkozatokrél
Osszefoglaldt készit, melyet az ugyfél részére megkuld. (Ugyanez vonatkozik a hangkapcsolatot biztosito
elektronikusan lezajlott beszélgetések hitelességére is.) Amennyiben az Ugyfél az 6sszefoglalot a megkul-
déstdl szamitott 3 munkanapon beltl nem kifogasolja, vélelmezni sziikséges, hogy az dsszefoglalé hitelesen
tanusitja az e-kapcsolattartas kdrulményeit, és az annak soran megtett nyilatkozatokat. Az e- ligyintézést
biztositd szerv erre a kapcsolattartas soran figyelmezteti az tgyfelet.
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irasbeli nyilatkozatnak az e-kapcsolattartas soran alkalmazott olyan jognyilatkozat felel meg, ahol a nyilat-
kozatot tev6 személy azonositasa lehetséges, valamint elfogadhatd, hogy a kézbesitett dokumentum meg-
egyezik a jévahagyottal, tehat az érintett pontosan azt a dokumentumot irta ala.

Az elektronikus irat elklldése ugyanazt a kdvetkezményt vonja maga utan, mint az irat postara adasa.
Amennyiben az irat kézbesitése sikeres, azt kozbltnek kell tekinteni.

A megfelel8en azonositott tigyfél altal hangkapcsolatot biztositd elektronikus Uton megtett nyilatkozat jog-
hatasai megegyeznek a személyesen széban tett nyilatkozattal.

A mobiltelefon alapi kommunikacids felletek egyre inkabb népszeriek, mert kialakitasukra egyre nagyobb
allampolgari igény jelentkezik. Ez a csatorna révid, témoér informaciokozlésre alkalmas. Gyorsitja az Ugy-
menetet, de teljes kord jogi kdvetkezményei nincsenek. Pl. Id8pontfoglalasra, tajékoztatasra, sét tgyel&ké-
szitésre mar széles kdrben alkalmazhatd a mobil. Létezik mobil-személyazonositas is, ami mar az érdemi
Ugyintézést is megengedi, de nalunk eljarasjogi hattere ennek a médszernek még nem biztositott. Ez egy
Uj terUlete lenne a kdzigazgatasnak. Elénye, hogy sokan rendelkeznek mobiltelefonnal, olcsé, és kezelése
sem igényel szaktudast, alkalmazasa nem helyhez kotott. A szakterllet neve: m-government, vagyis ,m”, vagy
mobil-kdzigazgatas. Hatranya az internethez képest a viszonylag kis kijelzd.

39. dbra: m-government, m-kézigazgatds

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

Milyen 3 fajtaja van ez elektronikus azonositasnak?

Hogyan rendelkezhet a természetes személy a kapcsolattartasrél?
Milyen kovetelményeknek kell megfelnie a hivatalos elérhetéségnek?
Mikor minésul a kiildemény kézbesitettnek?

Milyen szabalyok vonatkoznak a gazdalkodé szervezet elérhet&ségére?

e
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6. Adatbiztonsag, elektronikus rendszerek biztonsaga

Az adatbiztonsag ( data security )az dsszegylijtott értékes adatmennyiség sérthetetlenségét,
hasznalhatésagat és hozzaférhetetlenségét lehetévé tevé azon technolégiak és moédszerek,
melyek az adatok miiszaki, szervezési és technikai védelmét biztositjak.

A cél a biztonsag, melynek eszkdze a védelem ! Minél hatékonyabb a védelem, annal nagyobb a biz-
tonsag!

40. dbra: Adatbiztonsdg

Az adatbiztonsagnak csak egy része az informatikai biztonsag (information security). Az informatikai biz-
tonsag, az informatikai rendszerekben kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre
allasanak védelme.

Az informatika az adatok rogzitésével, kezelésével, rendszerezésével, tovabbitasaval foglalkozik.

Fogalmi elemei, melyeknek meg kell valdsulni:
- Bizalmassag (az adatot csak az arra jogosult ismerhesse és 6 rendekezhessen vele);
- Sértetlenség (bizonyitottan az elvart forrasbdél szarmazik);
- Rendelkezésre allas (szlkséges id6ben és id6tartamban hasznalhato);
- Zart védelem (minden relevans fenyegetésre reagal);
- Teljes kord védelem (a rendszer minden elemére kiterjed);
- Folytonos védelem (minden kortlmények kdzott, megszakitas nélkul);
- Kockazattal aranyos védelem (védelem koltsége aranyos az esetleges karértékkel).

Az adatbiztonsagot ugy kell kialakitani, a védelmi médszereket, intézkedéseket Ugy szliikséges megvalaszta-
ni, hogy mind az adatalany, mind az adat védelme megvaldsuljon, azonban minél magassabb és tokélete-
sebb védelemre térekszink annal nehézkesebbé, lassubba tesszik a rendszer mindennapos hasznalatat.
A jogszabalyi kdvetelmény betartasa mellett egyensulyt kell teremteni. Az adatvédelemre végtelen mennyi-
ségl koltség rafordithatd, de azt is érdemes figyelembe venni, hogy mekkora a kar, amit a védelem hianya
okozhat. Persze az adatok értékét nehéz 6sszegszerdsiteni.

A 2012. januar 1-tél hatalyos, informacids jogrol és dnrendelkezésrdl sz616 2011. évi CXII. térvény (tovabbi-
akban: Info tv.) 7. 8-aban olvashatunk az adatbiztonsag kovetelményérél.
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.7.8(1) Az adatkezel6 kiteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az e térvény
és az adatkezelésre vonatkozé mds szabdlyok alkalmazdsa sordn biztositsa az érintettek magdnszférdjdnak
védelmét.” (cél és a felelds személyének meghatdrozdsa)

«(2) Az adatkezeld, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozd kételes gondoskodni az adatok biztonsdgad-
rol, kbteles tovdbbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljdrdsi
szabdlyokat, amelyek e térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziik-
ségesek.” (kik kotelesek intézkedéseket tenni)

«(3) Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzdférés, megvdltoztatds,
tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabbd az alkalmazott technika megvdltozdsabdl fakado hozzdférhetetlenné vdlas ellen.” (mi ellen kell az ada-
tokat megvédeni, mivel szemben kell a védelmet megszervezni)

«(4) A kiilbnb6z6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomdnyok védelme érdekében megfelel6 tech-
nikai megolddssal biztositani kell, hogy a nyilvdntartdsokban tdrolt adatok - kivéve, ha azt a térvény lehetévé
teszi - kozvetlentil ne legyenek 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.” (a nem megfelelé céllal Iétre-
hozott nyilvdntartdsokat ne lehessen bekapcsolni)

«(5) A személyes adatok automatizdlt feldolgozdsa sordn az adatkezelb és az adatfeldolgozo tovdbbi intézkedé-
sekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakaddlyozdsat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatian személyek dltali, adatdtviteli berendezés segitségével
torténd haszndlatdnak megakaddlyozdsdt;

¢) annak ellendrizhet8ségét és megdllapithatdsdgadt, hogy a személyes adatokat adatdtviteli berendezés alkal-
mazdsdval mely szervezeteknek tovabbitottdk vagy tovdbbithatjdk;

d) annak ellenbrizhetdségét és megdllapithatésdgadt, hogy mely személyes adatokat mikor és ki vitte be az au-
tomatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyredllithatésdagdt és

f) azt, hogy az automatizdlt feldolgozds sordn fellép8 hibdkrdl jelentés késziiljén.” (napldzds, tizemzavar, jogo-
sulatlan adatbevitel, haszndlat)

.(6) Az adatkezel6nek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsdgdt szolgdlo intézkedések meghatdrozdsakor
és alkalmazdsakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési meg-
oldds koéziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb

2018. majus 25-t8 kdtelezéen alkalmazandé az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDE-
LETE a GDPR (General Data Protection )hazankban is. A GDPR-t a személyes adatok kezelése tekintetében, a
fent emlitett jelenleg is hatalyban 1évé Info tv. mellett parhuzamosan alkalmazzuk. A GDPR altalanos rendel-
kezésekben fogalmazza meg az Europai Unié adatvédelemmel kapcsolatos elvarasait. Az Info tv. egy nemze-
ti jogszabaly, mely ettdl eltérd targyi hatalyu. A GDPR targyi hatalya minden Eurdpai Uniéban tevékenykedd
cégre, adatkezel6re és adatfeldolgozéra kiterjed, akar automatikus, akar ember altal kezelt nyilvantartasi
rendszerben torténik az adatkezelés. Az adatkezelés gyakorisaga, mennyisége vagy célja nem relevans a
hataly szempontjabdl. A rendeletet személyes adatok automatizalt médon torténd kezelésekor, valamint
akkor kell alkalmazni, ha személyes adatokat valamely nyilvantartasi rendszerben kezelnek. A rendeletnek
mind a targyi (mikor kell alkalmazni), mind a teruleti (hol kell alkalmazni) hatalya szélesebb a korabbi adat-
védelmi jogszabalyokénal.

A GDPR targyi hatalya: A rendeletet mind az adatkezel8k, mind azadatfeldolgozdk tevékenységére alkal-

mazni szikséges. A rendeletet nem kell alkalmazni, ha a személyes adatok kezelése személyes vagy otthoni
tevékenység soran torténik.
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A rendelkezés szamos valtozast hoz a vallalkozasok adatkezelésébe (ezek tobbnyire azzal fliggenek 6ssze,
hogy a felhasznalok a korabbiaknal sokkal nagyobb kontrollt kapnak sajat személyes adataik félott.) Az in-
formaciovédelmi eljarasok altalanos szigoritadsan tul ide tartozik példaul a betekintés joga: vagyis minden
adatkezel8nek meg kell tudnia mutatni az adott személynek, hogy milyen adatokat tarol réla. A személyek
kérhetik, hogy a réla tarolt adatokat a cég tordlje (s6t, erre a lehet8ségre fel is kell hivni a figyelmet). A ren-
delet be nem tartdsa komoly birsaggal jarhat. Magyarorszagon tagallami hataskérben maradt a betartas
ellendrzése, igy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidbiztonsagi Hatosag (NAIH) ellendérzi és vizsgalja ki a
kotelez8en bejelentendd incidenseket. Talan még birsagnal is nagyobb kockazatokat jelentenek majd azon
kartéritési keresetek, amelyekkel a természetes személyek élhetnek. Az Info térvénynek az Eurépai Unio
adatvédelmi reformjaval 6sszefliggésben modositasa valt szikségessé, melyek a 2018. évi XXXVIII. (az in-
formacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvénynek az Eurdpai
Unié adatvédelmi reformjaval 6sszefiggd mddositasardl, valamint mas kapcsolédé torvények moddositasa-
rél szé16) torvényben valdsultak meg.

Az Info tv targyi hatalya minden olyan adatkezelésre kiterjed, amely személyes adatra, valamint kézérdekd
adatra vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

Nehéz elhatarolni, hogy mikor kell egyes adatkezelésekben az Info tv.-t és mikor az GDPR-t alkalmazni, illetve
mikor mindkettét.

Az eur6pai joganyagot alkalmazni kell, de az Eur6pai Bizottsag allasfoglalasa szerint a teljes rendelet, vagy a
norma egyes részeinek tagallami jogba torténd atmasolasa, magyarazata, értelmezése ellentétes az Eurépai
Uni6 joganak els8dlegességével. A hazai jogalkoté a norma hazai jogba torténd beépitését Ugy oldotta meg,
hogy modositotta az Info tv.-t, melynek rendelkezései tobbségikben nem alkalmazanddak a GDPR hatalya
ala tartozd adatkezelésekre. Azt, hogy melyek a “kivételi” korbe es6 alkalmazandd tertiletek, a térvény hata-
lyat szabalyozo rendelkezésekbdl (hivatkozasokbdl) kell beazonositanunk. Mindezek figyelembe vételével a
szabalyok szétvalogatasa meglehet&sen bonyolult. Az Info tv. 3.8-a (adattovabbitas) példaul a GDPR hatalya
alatti adatkezelésekre is vonatkozé alapdefinicid, annak alpontjai (Isd. kdzvetett adattovabbitas) azonban
mar nem tartozik bele. Ennek kodvetkeztében mondatonként sztkséges vizsgalni, hogy az adatkezelésekre
mely szabaly vonatkozik.

A két rendelet hatdlydnak elhatdroldsdrdl az Info tv. 2.8-a rendelkezik, melynek megértéséhez segitséget nyujt a
kovetkez6 tabldzat:

Nem tartozik a GDPR hatalya

p f Info tv. . ala, de az Info tv. alapjan a
Szabalyozasi terilet J GDPR hatélya p,J .
hatalya GDPR egyes rendelkezései az
iranyadéak

az Info tv.-ben meghatarozott
kiegészitésekkel alkalmazhaté
a GDPR
Info tv. 2 8. (2) bekezdése

Az adatkezel6nek a tevékenységi koz-
pontja vagy az EU-n bellli egyetlen tevé- | kiterjed kiterjed
kenységi helye Magyarorszagon van
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Az adatkezel6nek a tevékenységi koz-
pontja vagy az EU-n bellli egyetlen tevé-
kenységi helye nem Magyarorszagon
van, de az adatkezel8 vagy adatfeldolgo-

z6 altal végzett adatkezelési mlvelet az Info tv.-ben meghatarozott
- az érintett Magyarorszagon tanUsitott | yiterjed kiterjed kiegészitésekkel alkalmazhatd
viselkedésének megfiegyeléséhez kap- a GDPR
csolddik Info tv. 2 8. (2) bekezdése

- aruk, szolgaltatasok Magyarorszagon
tartozokodd személyek szamara torté-
nd nyujtasahoz kapcsolédik, fuggetele-
nul attdl, hogy ingyenes vagy fizetds

, A . igen, a GDPR 4. cikkének I1-VI.
Papiralapu, nyilvantartasba nem ren-

i , kiterjed nem terjed ki fejezete, valamint VIII-IX. fe-
dezett adatkezelések esetén .
jezete

Személyes adatok b(intldozési,
nemzetbiztonsagi és honvédelmi célu kiterjed nem terjed ki nem
kezelése
Természetes személy sajat személyes - . .

s o y J, y nem ter nem terjed ki nem
céljait szolgalu adatkezelése jed ki

A hatallyal 6sszefliggésben fontos arra is ramutatni, hogy az Infotv. a GDPR hatalyat minden adatkezelésre
kiterjeszti. A rendelet szerint ugyanis a szabalyok csupan a részben vagy egészében automatizalt médon tor-
ténd adatkezelésekre vonatkoznak, valamint azon személyes adatoknak a nem automatizalt médon torténd
kezelésére, amelyek nyilvantartas részét képezik, vagy amelyeket annak részévé kivannak tenni.

Adatbiztonsag kapcsan az alabbi veszélyforrasokrél beszélhetiink, melyekkel a védelmi elemek is
szorosan 6sszefliggenek:

41. dbra: Adatbiztonsdg

Fizikai veszélyforrasok

Az eszkdzOk megrongalasa, jogosulatlan személy részére torténd hozzaférése. Az aktiv hozzaférés egy tevé-
leges magatartas, mely altalaban er8szakos behatolas. Passziv hozzaférés példaul emberi beszéd kihallga-
tasaval jelszavakhoz jutni. Megel6zésként fontos biztonsagi szabalyzatok készitése, valamint ellenallé nyilas-
zarék, racsok, riaszték alkalmazasa; él8erés védelem, kamerak kiépitése és a belép6 személyek mozgasanak
ellen6rzése.

Logikai veszélyforrasok
Jelszd nélkuli vagy gyenge jelszavas alkalmazas, melyeket probalgatassal vagy szétar alapu tamadassal ki

lehet talalni. Komoly veszélyek a nyilt vezeték nélkuli wifi halézatok, mert igy a teljes halézati forgalom lehall-
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gathatd. A mentett példanyok nem megfelel tarolasa is adatvédelmi problémakat okozhat. Megoldasként
szigoru feltételekkel torténd jogosultsagok megadasa és ezen jogosultsagok felUlvizsgalata sziukséges. A
felhasznaldk tevékenységének napl6zasa, vagy a jelsz6 helyes megvalasztasara és tarolasara is megel8zheti
a veszélyt. A jelszavakat célszer( id8szakonként valtoztatni, és szabalyokat bevezetni.

42, abra: Internetkapcsolat és jelszé veszélyei

Human veszélyforrasok

Erkezhetnek kiviilrél is veszélyek, hacker- és crackertdmadasok forméajaban, de maga a személyzet megbiz-
hatdsaga is veszélyforras lehet.

hacker : be akarja bizonyitani, hogy a rendszer hibds adatvédelmi szempontbdl.
cracker: visszaél, megkdrosit és sajdt haszndra akar adatot haldszni, nyereségvdgy stb., script kiddie: megirt prog-
ramokkal vanddlkodik, phising: adathaldszat

Az Ugyintéz6k nem mérik fel felel8sségliket helyesen és odaadjak jogosultsagukat, jelszavukat a kollegak-
nak, vagy azokat kiirjak az asztali naptaraikra, tovabba bekapcsolva hagyjak szamitogépeiket. Védekezhe-
tlnk ellene folyamatos ellen8rzésekkel, adatvédelmi tudatossagot fejlesztd oktatasokkal, titok- és adatvé-
delmi nyilatkozatok kitoltésével, valamint a human eré&forras sz(irésével.’

7 forras: www.csepel.info
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Adatkezeld tevékenységén kiviil esé veszélyforrasok

44. dbra: Természeti veszélyforrasok
Termeészeti katasztrofak is okozhatnak adatvesztést, aramkéri meghibasodast (pl. villamlas, belviz, robbanas
stb.), és az adatkezel8 szervnek ezzel kapcsolatban is van felel8ssége. Vannak esetek, amikkel szemben véd-

telen a szervezet, de a lehetséges fizikai védelemmel el6relatdan fel kell készulni.

Szervezeti és miikodési veszélyforrasok

Ha példaul nincs adatvédelmi felel8s vagy biztonsagi vezetd, illetve a szervezeti hierarchiaban nem a megfe-
lel6 helyen helyezkedik el és kevés a befolydsa. Szabalyzatok nincsenek kidolgozva, vagy azokat nem tartjak
be. A jogosultsagok és hozzaférések nem illeszkednek a napi tevékenységbe.

45. dbra: Adatvédelmi szabdlyok kialakitdsa

“11'.-.‘#“""“‘1 rendje
2%
e

46. abra: Adatok védelmi hdldja
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Az adatbiztonsag tartalma

A berendezések védelme: a berendezéseket védeni sziikséges a lopastdl, sériléstél, meghibasodastdl,
megsemmisUléstdl. Mindez az eszk6zOk fizikai elzarasaval, az eszk6zdket mikodtetd szoftverek védelmével,
az illetéktelen telepitések kizarasaval, letiltasaval, a helyiségekbe belépés korlatozasaval oldhaté meg. Fon-
tos a rendszeres ellend8rzés és karbantartas, valamint biztonsagi mentések készitése.

A kommunikaciés halézat védelme: A berendezésekbe torténd behatolas slrldn a halézaton keresztul
érkezik. Az adatokat fontos védeni a hal6zatba torténd betdrések, tamadasok és kémprogramok ellen is. Ez
a védelem tlzfalakkal, virusirtdkkal, privat halézatok |étrehozasaval, vagy kliens azonositdkkal oldhatd meg.
A hozzaférések védelme: Abban az esetben, ha a gépek olyan helyen vannak, ahol tébben hozzaférhetnek,
akkor a hozzaférést szabalyozni sztikséges. Célszerl a felhasznaléknak munkatevékenységuk fuggvényében
kl6nb6z8 jogosultsagokat adni, a hozzaférést jelszéval védeni vagy azonositékartyakat hasznalni. A hozza-
férések napldzasa is célszerl az ellendrzés érdekében.

Az adathordozék védelme: Nemcsak a berendezéseket, hanem a kisebb adathordozékat is védeni kell
az eltulajdonitastol, illetéktelen masolastol, leolvasastol. Ennek egyik legegyszerlibb mddja, ha az adathor-
dozokat fizikailag elzarjak, és megfelel6en csomagoljak, de modernebb megoldasok, példaul az adatiré és
mentd perifériak hasznalatanak korlatozasa, az adatok titkositasa is biztosithatja a védelmet.

Az adatkoézlés, tovabbitas, kiuldés soran a kommunikacié titkositasa: Esetenként az adatok a kuldés
soran tobb allomason at kertlhetnek el a cimzetthez. Az adatokat védeni sziikséges, hogy a kdzbeesd sze-
repl6k ne manipulalhassak vagy tekinthessék meg az azokat (jelszavas tdmdrités, titkositas, kriptografia,
digitalis alairas).

Az adatkezelési folyamat monitorozasa: Célszer( folyamatos ellenérzésekkel kisz(irni az adatvédelmi
szempontbdl veszélyes és gyenge mozzanatokat, biztonsagi réseket. Az intézmények adatvédelmi felel&st
jeldlnek ki, akinek a feladata az adatkezelés biztonsaganak megvalositasa és fenntartasa, a jogosultsagok
kezelése, aktualizalasa, tovabba védelmi technikakra torténd esetleges javaslattétel.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Mit jelent az adatbiztonsag, milyen kévetelményei vannak?
2. Milyen veszélyforrasokat ismeriink?

3. Milyen védelmi elemeket ismerunk?

7. Biztonsagi esemény és kezelése, adatvédelmi incidens

Biztonsagi esemény: Olyan nem vart esemény, mely az elektronikus informéaciés rendszer miikodé-
sében kart, vagy az abban tarolt adatok esetében adatvesztést okoz.

Kezelésének lépései:

- esemény dokumentalasa,

- kovetkezményeinek felszamolasa,

- okainak és felel6seinek megallapitasa,

a hasonlo biztonsagi események jov8beni el6fordulasanak megakadalyozasa.
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Az adatvédelmi incidens fogalma szorosan kapcsolodik a személyes adatok integritasanak (sérthetet-
lenségének) és bizalmas jellegének elvéhez, mert Iényegében ezek sériilését jelenti. ,A személyes ada-
tok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsdval bizto-
sitva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni védelmet is ideértve." &

A GDPR-ban szerepl8 definicio szerint adatvédelmi incidens fogalma alatt a biztonsag olyan séru-
lését értjuk, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jog-
ellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Egy személyes adatokat is tartalmazé laptop elvesztése, egy informatikai rendszer megtamadasa, de akar
egy rossz helyre kildétt levél vagy email is jogosulatlan hozzaférést eredményez adatokhoz és az advédelmi
incidensek korébe tartozik .

Az informatikai rendszer, valamint annak adattartalmanak sértetlenségének, rendelkezésre allasanak és
illetéktelen személyek részére torténé védelmének szempontjai szerint a kockazatot egy skalan értékelni
szukséges. Minél magasabb biztonsagi osztalyba soroljuk, sérelmik annal nagyobb kockazatot jelent, igy
szigorubb védelmi intézkedések sziikségesek a megel&zéshez.

Az adatvédelmi incidens fogalmat nem a GDPR vezette be, ugyanakkor a GDPR szamos olyan rendelkezést
tartalmaz az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban, amelyekkel az adatkezel6knek (és az adatfeldolgo-
zoknak is) tisztaban kell lennitk. Az EU hatalyban [évd adatvédemi kérdésekrél sz6l6 rendelete ( GDPR)
hazankban is kdtelez6en alkalmazandoé. Ez a rendelet meghatarozza, hogy adatvédelmi incidens esetén mik
az elBirasok, tovabba tandcsokat ad azok kezelésére és értékelésére.

A GDPR Preambuluma (85. pont) rogziti, hogy ,a0z adatvédelmi incidens megfeleld és kellb idejd intézkedés hid-
nydban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni kdrokat okozhat a természetes személyeknek, ..."

Amennyiben nem kerul sor kell§ id6ben megfeleld intézkedésekre, akkor az sulyos kévetkezményeket okoz-
hat az érintetteknek vagyoni és nem vagyoni karokat is okozhat a természetes személyeknek (pl. elvesztésre
kerul vagy korlatozodik a személyes adataik feletti rendelkezéslik; pénziigyi veszteséget, gazdasagi vagy
szocialis hatranyt okozhat; személyazonossagukkal valé visszaélés, j6 hirnév megsértése vagy Uzleti titok-
sértés esete valésulhat meg).

Amennyiben nem megel&zni sikerilt az incidenseket, akkor fontos, hogy nagyon révid hataridén belul intéz-
kedések torténjenek az incidensek kévetkezményeinek elharitdsa érdekében.

8 Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (altaldanos adatvédelmi rendelet, GDPR) alapelvek 6.
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47. dbra: Természetes személyek adatai

Feladatok adatvédelmi incidens esetén:

e Amint az adatkezel8 tudomasara jut az adatvédelmi incidens, azt indokolatlan késedelem nélkiil, leg-
késébb a tudomasra jutastél 72 éran belil kételes bejelenteni az illetékes felligyeleti hatésagnal
( Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (NAIH) ). Abban az esetben, ha a bejelen-
tésre 72 6ran belll nincs lehetdség, akkor a késébbi bejelentésben meg kell jeldini a késedelem okat.

Az adatvédelmi incidensrél sz6l6 bejelentésnek tartalmaznia sziikséges:

o

O O O O

az adatvédelmi incidens jellegét (leiras),

az érintett adatok szamat és kategoriait,

az adatvédelmi felelés vagy kapcsolattarté személyét, elérhetdségeit,

a valésziniisitheté kévetkezményeket,

a megtett vagy tervezett intézkedéseket (kévetkezmények felszamolasa és az Gjabb inci-
dens megel6zése).

e Az adatkezel6nek az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartania.
e Az érintettet értesiteni, tajékoztatni szikséges (akinek az adatait érintette az incidens).

Mikor nem kell bejelenteni az adatvédelmi incidenst a hatésagnak?

Amennyiben az adatkezel8 az elszdmoltathatdsdg elvével 6sszhangban bizonyitani tudja, hogy az adatvédel-
mi incidens valészinisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor a bejelentés mell6zheté. (Pl. A rossz cimre kuldott levél felbontas nélkal érkezik vissza, azaz
a személyes adatokhoz nem fért hozza illetéktelen személy.)

Mikor nem kell az érintetteket kézvetleniil értesiteni, tajékoztatni az adatvédelmi incidensrél?

¢ amennyiben az adatkezel6 megfelelé technikai-, szervezési- és védelmi intézkedéseket hajtott
végre, melyeket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztott (pl. a
titkositds mas szaméara értelmezhetetlenné tette az adatokat);

e abban az esetben, ha az adatkezel6 olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az
érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valészinisithetéen
nem valésul meg;

¢ amennyiben a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé (az érintetteket nyilvano-

san kozzétett informaciok utjan sziikséges tajékoztatni, pl. sajtékdzlemény kiadasa).
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Az Europai Unionak létezik egy adatvédelemmel kapcsolatos szakositott Ugyndksége, az Eurdpai Unids Ha-
l6zat- és Informaciobiztonsagi Ugynokség (ENISA- The European Union Agency for Network and Information
Security). Az ENISA egy mdédszertani Utmutatdban nyUjt segitséget, melyben ajanlasokat fogalmaz meg ah-
hoz, hogy milyen modszerrel allapithatjuk meg egy adatvédelmi incidens sulyossagat, és hogyan értékelhet-
juk az adatvédelmi incidenseket.

Az adatvédelmi incidens silyossaga értékelésének f6 kritériumai a kvetkezbk:
o Az Adatkezelési Kdrnyezet (AK) vizsgalata: az érintett adatok tipusanak meghatarozasa (pl. egy-

szer( adat, pénzlgyi adat, viselkedésre vonatkoz6 adat, érzékeny adat).

e Az Azonosithatéosag Mértékének (AM) meghatarozasa: mennyire kdnnyen lehet az érintettek azo-
nositasat elvégezni.

o A Sérulés Kérulményeinek (SK) leirdsa: elsésorban a megsértlt adat biztonsaganak csokkenését,
illetve a rosszindulatu tamadasra és a szandékossagra utalé valamennyi jelet vizsgalja.

A vizsgalat eredményeként az adatvédelmi incidens sulyossaga lehet : alacsony, kdzepes, magas vagy na-
gyon magas fokozatu.

A megfelel§ értékelés, intézkedési terv, majd bejelentés elkészitése azért fontos az adatkezel8k szamara,
mert az adatvédelmi incidens nem megfelel6 médon térténd kezelése esetén magas kozigazgatasi
birsag jarhat.

Hatasvizsgalat

Az 3ltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) 2018. majus 25-t8l alkalmazandé és el8irja, hogy szdmos adatke-
zel6nek adatvédelmi hatasvizsgalatot szlikséges végeznie.

Az Eurépai Unid azért irja eld ezen kotelezettséget, mert az adatkezelés alapelveivel szorosan dsszefugg,
hogy a szolgaltatast gy kell megszervezni, hogy a kezdetektdl figyelni sziikséges az adatkezelés kockaza-
taira, ezért az adatvédelem fontossagara tekintettel a szlikséges intézkedéseket a kezdetektdl tervezni kell.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat olyan eljaras, amelynek soran az adatkezeld a tervezett adatkezelési
miiveletet attekinti, megvizsgalja az adatkezelés érintettekre gyakorolt esetleges hatasat, felméri
annak kockazatait, a kockazatok kezelésének maédjat, és mindezt megfeleléen dokumentalja.

Mikor kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni?

A Rendelet (GDPR) 35. cikke szerint, ,ha az adatkezelés valamely - kiilbnésen Uj technolégidkat alkalmazé
- tipusa -, figyelemmel annak jellegére, hatdkérére, kériilményére és céljaira, valésziniisithetéen magas kockd-
zattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést meg-
elézéen hatdsvizsgdlatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok

védelmét hogyan érintik. [...]"

A Rendelet meghataroz néhany koérulményt, amikor adatvédelmi hatasvizsgalatot kell elvégezni. Ezek a ko-
vetkez8k:

e egyes személyes jellemz8k olyan mddszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelé-
sen - ideértve a profilalkotast is - alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal
biré vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épiilnek;

o aszemélyes adatok kiilénleges kategoriai (Rendelet 9. cikk), vagy a buntetéjogi felel6sség meg-
allapitasara vonatkozé hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok (Ren-
delet 10. cikk) nagy szamban torténd kezelése; vagy

¢ nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.
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A felUgyeleti hatésagnak sziikséges Osszedllitani és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési mu-
veletek tipusainak jegyzékét, amelyekre vonatkoz6an adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni (,fekete
lista”). A lista a NAIH honlapjan olvashaté.

Afellgyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja azon jegyzékét is, amelyekre vonatkozo-
an nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni (,fehér lista”).

A jogalkotas soran az altalanos hatasvizsgalat keretében is térténik adatvédelmi hatasvizsgalat, de
a magyar feliigyeleti szerv, a NAIH arra a megallapitasra jutott, hogy a magyar jogalkotasi torvény
alapjan végzendd hatasvizsgalat nem felel meg a GDPR altal tamasztott feltételeknek, azaz az adat-

kezel6k még ilyen esetekben sem mentesiilhetnek a tevékenységet megel6z6 hatasvizsgalati kote-
lezettségiik elvégzése aldl.

Mindezt 6sszegezve, a jogszabaly el6készit6jének adatvédelmi hatasvizsgalatot kell késziteni az Info
tv. 25/G. (5) bekezdése alapjan, amely szerint legaldbb az alabbi feltételeknek kotelezd megfelelni:
Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb :

e atervezett adatkezelési miveletek altalanos leirasat,

e az érintettek alapvetd jogainak érvényesulését fenyegetd, az adatkezel6 altal azonositott kockazatok
leirasat és jellegét,

e az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz f(iz6d6 jog érvényesulé-
sének biztositasara iranyuld, az adatkezel§ altal alkalmazott intézkedéseket.

Felkésziilés az adatvédelmi incidensek kezelésére:

e az adatbiztonsagi intézkedések attekintése;

e adatvédelmi hatasvizsgalat esetén ki kell térni az esetleges incidensek kezelésére is;

e bels6 szabalyzatban rendezni az incidensek kezelésével kapcsolatos teenddket, felel6sségi kordket
(hatdsag felé torténd bejelentés, az érintettek tajékoztatasa);

o adatfeldolgozékkal kotott szerz6dések attekintése abbdl a szempontbdl is, hogy az adatkezel6 hala-
déktalanul érteslljon az adatfeldolgozénal tértént incidensrdl is;

e incidensek belsé nyilvantartasi rendjének kialakitasa

Jelenlegi gyakorlat hazankban:

Magyarorszagon jelenleg az 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacio-
szabadsagrol (Info tv.) 2015. oktdber 1-tél hatalyos szabalyai, valamint a GDPR tartalmaznak az adatvédelmi
incidensekre vonatkozo altaldnos szabalyokat, és irnak el az adatkezel6re nézve bizonyos kotelezettsége-
ket incidens bekdvetkezése esetén. Az, hogy melyik jogszabaly hatalya alatt kdvetkezik be az adatvédelmi
incidens, és milyen rendelkezéseket kell figyelembe venni, azt a jogszabalyok targyi hatalya alapjan tudjuk
megallapitani, mely az adatkezelés tipusatol fugg. A GDPR és az Info tv. targyi hatalyardl a korabbi fejezet-
ben mar sz6 esett.

A korabbi magyar jogszabalyok nem irnak el6 bejelentési kotelezettséget a NAIH felé, illetve az érintetteket
is csak kérelmezésuk esetében. A GDPR alapjan fennallé kotelezettségeket azonban teljesiteni kell, ezért a
szamonkérések gyakorlata Magyarorszagon valtoztatast igényelt. A NAIH szervezetén belll kiilon féosztaly
foglalkozik az adatvédelmi incidensek bejelentésének fogadasaval és kezelésével. Kialakitasra kerult egy
olyan online felUlet is, amelyen a bejelentések megtehetdk.
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- azincidensekrdl nyilvantartast szikséges vezetni és
- az érintett kérelmére az incidensek kérilményeirdl tajékoztatast kell adni.

Az elektronikus hirkozlésrél szo6lé torvény (2003. évi C.tv) is tartalmaz szektorspecifikus szabalyokat, bele-
értve az incidens hatosagnak torténd bejelentését és az érintettek tajékoztatasat is, de ezek tekintetében
azonban els8sorban az Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatosagnak (NMHH), mint felligyeleti hatésagnak van
jogkore.

Az adatvédelmi incidens megel6zése:
1. A munkavallalok oktatasa, képzése;

Tudatos szamitégép-hasznalat;

Rendszeres adatmentés;

Munkaallomasok védelme;

Vezeték nélkuli Wifi halézatok kockazatainak csékkentése;

K6zOsségi portalokon adat és informaciok megosztasanak korlatozasa.

o vk wnN

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Milyen karos hatasai lehetnek az adatvédelmi incidensnek a természetes személyek vonat-
kozasaban?

Miért fontos hatastanulmany elvégzése?

Mit neveziink adatvédelmi incidensnek? Sorolj fel példakat!

Mi a teendd adatvédelmi incidens megtorténte esetén?

Melyik szerv felelés hazankban az adatkezlés felligyeletéért?

Mikor nem kell kézvetleniil értesiteni az érintetteket az adatvédelmi incidensrél?

O A

8. Az adatok hiztonsagi osztalyba sorolasa,

kapcsolodo tevékenységek és szabalyok

Azért, hogy biztositani lehessen a kockazattal aranyos védekezést (adatbiztonsagot) a torvény el8irasai sze-
rint biztonsagi osztalyba kell sorolni a szervezet elektronikus informacios rendszereit.

Egyenként szlkséges végignézni, hogy az adott szervezet milyen informaciés rendszerekkel rendelkezik, azok-
ban milyen adatokat kezelnek, és ennek fuggvényében egy 1 és 5 fokozat kdzotti biztonsagi osztalyba kell sorolni
a rendszert. A szervezet kivant biztonsagi szintjét a legmagasabb biztonsagi rendszerének adata fogja meghata-
rozni, mely nem lehet alacsonyabb, mint amit a torvény az egyes szervezeti kategdriakra meghatarozott.

Az informaciés rendszer, illetve az abban kezelt adat bizalmassaganak, sértetlenségének és rendel-
kezésre allasanak kockazata alapjan 1-5-ig szamozott fokozatokba sorolhaté. Minél magasabba a

biztonsagi osztaly szama, annal szigoribb védelmi szabalyok betartasa sziikséges.

A biztonsagi besorolas célja az, hogy nagyobb kockazatot jelent6 gyenge rendszerek esetén, észszer( rafor-
ditas mellett, az informatikai biztonsagot megfeleld szintre emeljék.

Adatvédelmi és biztonsagi szakemberek egy segédletet allitottak dssze, hogy a folyamat és az osztalyokba
sorolas egységes és attekinthetd legyen. Egy algoritmusokkal ellatott kérdéssor kitoltését kdvetSen a program
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kiadja a jelenlegi biztonsagi osztaly fokozatat, tovabba meghatarozza azt is, hogy milyennek kellene lennie az
adatvédelemnek és ehhez milyen feltételek hianyoznak. Jogszabaly irja el6, hogy amennyiben a biztonsagi
rendszer nem éri el az elvart biztonsagi osztaly kdvetelményeit igy 90 napon belll cselekvési tervet kell készi-
teni szervezetnek. A hianyossagok poétlasara, a kdvetkezd fokozat kdvetelményeinek teljesitésére két év all a
rendelkezésre.

Biztonsagi osztalyba sorolas
Az informatikai rendszereket 6tfokozatu skalan szikséges besorolni, az informaciodbiztonsag alabbi harom
alaptényezéjét figyelembe véve (fontos, hogy mindharom tényez6t klon-kilén kategorizalni kell):

e Bizalmassag (B),
e Sértetlenség (S),
¢ Rendelkezésre allas (R).

Ezen tulajdonsagok elvesztésébdl fakado kar szerint sziikséges az értékelést elvégezni.

Bizalmassag karérték tablazata - minta

Karérték Kozvetlen Tarsadalmi-politikai hatas Jogi kdvetkezmény
szint/Karfajta anyagi kar

1. nem Nyilvanos adat
értelmezhet6

2. csekély 1.000.000 Ft- Kinos helyzet a szervezeten belil Bels6 szabalyozoval védett adat vagy
ig személyes adat bizalmassaga sértil

3. kozepes 10.000.000 Bizalomvesztés a szervezet kozépvezetésében, Témeges személyes adat vagy néhany
Ft-ig bocsanatkérést és/vagy fegyelmi intézkedést kulonleges adat bizalmassaga sértil

igényel.

4. nagy 100.000.000 Bizalomvesztés a szervezet felsd vezetésében, Témeges kulonleges adat bizalmassaga
Ft-ig a kozépvezetésen belll személyi konzekvenciak  sértil

5. nagyon 100.000.000 Sulyos bizalomvesztés a szervezet felsé Kiemelten témeges kulonleges adat

nagy Ft felett vezetésében, a szervezet fels6 vezetésén belll bizalmassaga sérl

személyi konzekvenciak

Sértetlenség karérték tablazata — minta Az informatikai rendszer vagy az abban tarolt adat pontatlansaga esetén a kar
mértéke:

Karérték Kozvetlen anyagi kar Kozvetett anyagi kar Tarsadalmi-politikai hatas
szint/Karfajta

1. jelentéktelen  100.000 Ft-ig 1 emberdraval allithatd Nincs bizalomvesztés, a probléma a szervezeten
kar helyre bellil marad
2. csekély kar 1.000.000 Ft-ig 1 embernappal allithato Kinos helyzet a szervezeten belll
helyre
3. kozepes kar 10.000.000 Ft-ig 1 emberévvel allithatd Bizalomvesztés a szervezet kdzépvezetésében
helyre néhany, bocsanatkérést és/vagy fegyelmi

intézkedést igényel.

4. nagy kar 100.000.000 Ft-ig 1-10 emberévvel allithato Bizalomvesztés a szervezet felsé vezetésében, a
helyre k6zépvezetésen belll személyi konzekvenciak

5. nagyon nagy  100.000.000 Ft felett T6bb mint 10 emberévvel Sulyos bizalomvesztés a szervezet fels6
kar allithato helyre vezetésében, a szervezet felsd vezetésén belll
személyi konzekvenciak

Rendelkezésre allas karérték tablazata — minta Az informatikai rendszer vagy az abban tarolt adatok rendelkezésre
allasanak elvesztése esetén (nem elérhetd a rendszer vagy az adat) a kar mértéke:
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Elektronikus kozigazgatas

Karérték Kozvetlen Tarsadalmi-politikai hatas Jogi kévetkezmény
szint/Karfajta anyagi kar
Karérték K6zvetlen Kozvetett Tarsadalmi-politikai hatas Szolgaltatasi Szolgaltatasi szint
szint/Karfajta anyagi kar anyagi kar id6szak (heti maximum
(napxora) kiesési idG)
1. 100.000 Ft- 1 emberdraval Nincs bizalomvesztés, a probléma a 5x8 99,3%
jelentéktelen ig allithato helyre  szervezeten belll marad )
Kar hetente 3 dra
2. csekély 1.000.000 1 embernappal  Kinos helyzet a szervezeten belll 5x8 96,5%
kar Ft-ig allithatd helyre )
hetente 1,5 dra
3. kdzepes 10.000.000 1 emberévvel Bizalomvesztés a szervezet 7x24 99,5%
kar Ft-ig allithato helyre  kdzépvezetésében, bocsanatkérést
és/vagy fegyelmi intézkedést igényel. hetente 50,4 perc
4. nagy kar 100.000.000 1-10 Bizalomvesztés a szervezet fels6 7%x24 99,9%
Ft-ig emberévvel vezetésében, a kozépvezetésen belil
allithatd helyre  személyi konzekvencidk hetente 10,1 perc
5. nagyon 100.000.000 T&bb mint 10 Sulyos bizalomvesztés a szervezet 7x24 99,99%
nagy kar Ft felett emberévvel fels6 vezetésében, vezetésén belll

allithato helyre

személyi konzekvenciak

48. dbra: Bizalmassdg- kdrérték tabldazat

hetente 1 perc

Bizalmassag: a rendszer tulajdonsaga, hogy a tarolt adatot, informaciét csak az arra jogosultak és csak
jogosultsaguk szintje szerint ismerhetik meg, hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol.
Sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és tulajdonsagai az elvart-
tal megegyeznek (ideértve a forras hitelességét, szarmazasat, és a bizonyossagot).

Rendelkezésre allas: annak biztositasa, hogy a rendszerek az arra jogosult személy szamara elérhet8ek, és
az abban kezelt adatok felhasznalhatdk legyenek.

A végeredmény valamennyi informatikai rendszer (B, S, R) szamharmasa, mely alapjan a logikai védelmi
intézkedéseket ki lehet dolgozni.

A biztonsagi osztalyba sorolast az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felel6s személy késziti
el6 a rendszer adatgazdajaval egyuttm(ikddésben, aki jobban ismeri a kezelt adatokat, s jobban meg tudja
itélni az esetleges karokat.

Adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova jogszabaly vagy kozjogi szervezetszaba-
lyozé eszkoz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik.

A kapott értékeket a maximum elv alapjan dsszesitik (nem atlagoljak, hanem azok maximumat veszik). Az
alkalmazas biztonsagi osztalyat 6sszevonva ugy fejezziik ki, hogy a bizalmassag, sértetlenség, ren-
delkezésre allas harmashbal a legnagyobb értéket vessziik.

OSSZEFOGLALO KERDESEK :

1. Mely 3 szempont szerint soroljuk osztalyba az adatokat?
2. Mit jelent a kockazataranyos védelem megvalésitasa?

3. Kihajtja végre a biztonsagi osztalyba sorolast?
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IV. FEJEZET A KOZIGAZGATASI HATOSAGI
ELJARAS SZABALYAI
AZ UGYEK KEZELESE SORAN

1. Egyes ugyek sajatossagainak megfeleld

hatosagi jogalkalmazas és eljarasjog

A kdzigazgatas felépitése

KOZIGAZGATAS
o ~—
ALLAMIGAZGATAS ONKORMANYZATOK
KOZPONTI TERULETI TESTULETI
MEGYEI TORVENYHATOSAG
HELYI HELYHATOSAG

49. dbra: A kbzigazgatas felépitése

A kozigazgatasi eljards megmondja, hogy melyik kézigazgatasi szerv, milyen szabalyok szerint jar el egy
adott Ugyben.

A kézigazgatasi hatésagi eljaras altalanos szabalyait 2018. januar 1. napjatél az altalanos kézigazga-
tasi rendtartasroél sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.) szabalyozza, mely a korabbi szabalyozéshoz képest
atlathatobb egyszer(ibb és rovidebb altalanos szabalyokat tartalmaz. Emellett egyes teruletek vonatkozasa-
ban kiegészitd részletszabalyokat talalhatunk.
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Hatdrozzunk meg néhdny fontos fogalmat!

Hatésag: az a szerv, szervezet vagy személy, amelyet (akit) jogszabaly hatosagi hataskor gyakorlasara jogo-
sit fel ,vagy annak gyakorlasara jeldl ki.

Ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek (amelynek) jogat vagy jogos érdekét az
Ugy kozvetlenll érinti, akire (amelyre) nézve a hatdsagi nyilvantartas adatot tartalmaz, vagy akit (amelyet)
hatosagi ellenérzés ala vontak.

Alapelvek:
- jogszerUség elve;
- hivatalbdlisag elve;
- hatékonysag elve;
- lgyfélre vonatkoz6 alapelvek (nyilatkozat, észrevétel, iratbetekintés, felvilagositas, nyelvhasznalat, kép-
viselet);
- johiszemUség elve és a bizalmi elv.

A hatésag kozigazgatasi eljarasa soran dontésével:

- azugyfél jogat vagy koételezettségét megallapitja,
- jogvitajat eldonti,

- jogsértését megallapitja,

- tényt, allapotot, adatot igazol, vagy

- nyilvantartast vezet,

- hatésagi ellendrzést végez.

4]
i
¥

50. abra:Hivatali munkavégzés

Kozigazgatasi jogalkalmazas: allami szervek, vagy jogszabalyi felhatalmazas alapjan mas szervek egyedi
ugyekben torténd dontéshozasa.

Kozigazgatasi eljarasjog: a jogi hatas kivaltasara alkalmas dontések, aktusok el8készitésének, meghozatala-
nak és érvényesitésének alaki rendje.
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A déntés hatarozat vagy végzés. A hatésag az ligy érdemében hatarozatot hoz, az eljaras soran
hozott egyéb déntéseket végzésnek nevezzik. (pl felfliggesztés, hosszabbitas, hidnypétlas).

A dontés tartalmazza:

e az eljard hatosag, az Ugyfelek és az Ggy azonositasahoz sziikséges minden adatot, amit fejlécnek
hivunk.

¢ Arendelkezd részt a hatésag dontésével, a szakhatdsag allasfoglalasaval, a jogorvoslat igénybevéte-
lével kapcsolatos tajékoztatassal és a felmeriilt eljarasi koltséggel foglaljuk 0ssze. A rendelkezd rész
tartalmazza amegallapitott tényallasra, a bizonyitékokra, a szakhatdsagi allasfoglalas indokolasara,
a mérlegelés és a dontés indokaira, valamint az azt megalapozé jogszabalyhelyek megjeldlésére is
kiterjed6 indokolast.

e A dontés fontos része a zarérész, ami a kiadmanyozé személyét, a kiadmanyozas helyét és idejét
tartalmazza (datum, alairas, pecsét).

Az eljarassal kapcsolatos egyéb fogalmak:

Igazolasi kérelem: aki az eljaras soran valamely hatarnapot, hataridét 6nhibajan kivil elmulasztott, elma-
gyarazhatja a hatésagnak, hogy mi volt az 6nhiban kivili ok, ami miatt nem tudta teljesiteni a hataridét, és
kéri, hogy pétolhassa a mulasztast (max. 45 napon beldl).

Idézés: azon személyt, akinek személyes meghallgatasa az eljaras soran szikséges, a hatésag kotelezi, hogy
a megjelolt helyen és id6pontban jelenjen meg. Ha az idézett személy kora, egészségi allapota vagy mas
méltanyolhaté ok miatt a hat6sag elétt nem képes megjelenni, a tartézkodasi helyén is meg lehet hallgatni.
Az egyént a megjelenés el6tt legalabb 5 munkanappal tajékoztatni és figyelmeztetni sztikséges a tavolmara-
das jogkdvetkezményeire, mely elévezetés vagy eljarasi birsag is lehet.

Ertesités: Amennyiben nem kotelezd az Gigyfél megjelenése, de egyes cselekményeknél jelen lehet, akkor a
hatdsag az Ugyfelet errél tajékoztatja. Az értesitést ugy kell k6zolni, hogy azt az tigyfél legaldbb 6t nappal az
esemény elétt megkapja.

OSSZEFOGLALO KERDESEK

Melyek a kozigazgatas alapelvei?

Mi tartozik a kozigazgatas tevékenységi korébe?
Mit neveziink kozigazgatasi eljarasnak ?

Mi a killonbség a hatarozat és a végzés k6zo6tt?
Mit kell tartalmazni egy hatarozatnak?

Mi a kiilonbség az idézés és az értesités kozott?

11 es B9 N =
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2. A hataskor és illetékesség az iigyek kapcsan

El6kérdés: joghatosag, hataskor, illetékesseg

51. dbra: Hatésdgok kézétti feladatmegosztds el6kérdései

A hataskor azt jelenti, hogy melyik hatésag milyen szinten jar el az adott Ggyben (helyi, teriileti, orszagos).
Szervek ko6z6tti igymegosztas ugytipusok, tevékenységi teriiletek szerint. Mas szervnek van hatas-
kére adéugyekben, fegyverengedély ligyekben illetve anyakényvi kérdésekben eljarni. Az ligyek el-
intézésekor els6sorban a hataskoért szilkséges megvizsgalni, vagyis, hogy az adott szerv jogosult-e
abban a témaban eljarni, illetve az adott szervnek a hierarchidban elfoglalt melyik szintje jogosult
az eljarasra jogszabalyi felhatalmazas alapjan.

Amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik, az azonos hataskoérl hatdsagok kdzul az jar el, amelynek
illetékességi terlletén az Ggy targyat képez6 ingatlan fekszik, ahol a szé6ban forgé tevékenységet gyako-
roljak, vagy ahol a jogellenes magatartast elkovették.

Azonos hataskor( szervek példaul kildénb6zé varosok jegyzdje, vagy kulonb6zé varosok rendérkapitanysa-
ga, gyamhatodsaga stb.

Amennyiben a fenti szabalyok alapjan nem allapithaté meg az illetékes hatésag, akkor a kérelmez§ tgyfél
valasztasa szerint lakéhelye vagy tart6zkodasi helye, illetve a cég székhelye, telephelye vagy fiéktele-

pe szerint illetékes hatdsag jar el.

llletékesség vizsgalata esetén a megel6zés elvét is szoktak alkalmazni, miszerint az tgyben illetékes hato-
sagok kozull az jar el, amelynél az eljaras el6bb indult meg.

Hataskor és illetékesség vizsgalata:

A hat6sag hataskorét és illetékességét az eljaras minden szakaszaban hivatalbél vizsgalja. Amennyiben
valamelyik hidnyat észleli, az tigyet atteszi, a kérelmet visszautasitja, vagy az eljarast megsziinteti.

Hataskori- és illetékességi vita:
Az érdekelt hatdsagok kotelesek egymas kozott azonnal, de legfeljebb 3 napon belll megkisérelni a vita el-

dontését. Abban az esetben, ha az egyeztetés nem vezetett eredményre, az eljar6 hatdsagot az illetékességi

87



KOFOP-2.1.5 / A versenyképes kdzszolgalat személyzeti utdnpotlasanak stratégiai tamogatasa

Osszeltkozés esetén a legkézelebbi k6zés feliigyeleti szerv, févarosi és megyei kormanyhivatal, vagy a
kdzigazgatasi birdsag jeldli ki.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Melyek az altalanos illetékességi szabalyok?

2. Mit jelent a hataskér?

3. Mit tesz a hat6sag, ha észleli, hogy nincs hataskére?
4. Mi torténik hataskori 6sszelitkozés esetén?

3. A kozigazgatasi eljaras szakaszai

Kozigazgatasi eljaras szakaszai

z II. IIl.
| 1 ] |
! Alap (elséfoku) eljards' jogorvoslati | végrehajtisiszakaszl
déntés-
feliilvizsgalati 1
szakasz
eshetdleges
— —
Birdsagi Fellebbezés
Felidlvizsgalat (kzig szerv

valtoztatja meg)
FOSZABALY

52. abra: Kézigazgatasi eljdras szakaszai
I Els6foku eljaras

Indulhat - Hivatalbdl (kiilon fejezetben szabalyozva)
- Kérelemre

S o _
o Ve Hianytalan kérelem+
E; tél

Rendelkezésre 4116 adatok alapjan
tényallas tisztazott

Nincs ellenérdekii fél

Dontés mérlegelést nem igényel Nincs ellenérdekii iigyfél _
24 6rén beliil gép végzi Azonnal de legkeésébb Brutt6 60 nap
8 napon beliil

53. dbra: Els6foku eljdras
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Az Gigyintézési hataridé
a) automatikus dontéshozatal esetén 24 éra;
b) sommas eljarasban 8 nap;
¢) teljes eljarasban 60 nap.

A kérelemre indult eljaras

A kérelem az ugyfél nyilatkozata, amellyel hat6sagi eljaras lefolytatasat, illetve a hatdsag dontését kéri,
joganak vagy jogos érdekének érvényesitése érdekében (irasban, személyesen vagy elektronikus uton lehet
el6terjeszteni). A kérelem minimalis tartalma az Ugyfél és képvisel6je azonositasahoz sziikséges adatok és
elérhet6ségek megléte. A kérelmet tartalma szerint szlkséges elbiralni akkor is, ha az nem egyezik az tgyfél
altal hasznalt elnevezéssel.

Amennyiben a kérelem a jogszabalyban foglalt kbvetelményeknek nem felel meg, vagy egyéb adat is szUk-
séges, az eljaré hatdsag hataridd megjeldlésével, a mulasztas jogkdvetkezményeire torténd figyelmeztetés
mellett, hidnypétlasra hivja fel a kérelmezét.

A hatésag a kérelmet visszautasitja, ha (kotelezé visszautasitani, nincs mérlegelés):

0) az eljaras meginditasanak jogszabalyban meghatarozott feltétele hianyzik,
b) a kérelmet mar joger8sen elbiraltak, az informacidkban, jogszabalyi kérnyezetben valtozas nem allt be.

A hatésag a kérelmet visszautasithatja (van mérlegelési lehetdsége), ha azt nem az el8irt formaban
terjesztették elé.

A kérelem automatikus dontéshozatali eljarasban, sommas vagy teljes eljarasban biralhaté el. A térvény
egyes Ugyekben kizarhatja a sommas eljaras alkalmazasat.

Automatikus déntéshozatalnak minésiil, amennyiben:
a) azt torvény vagy kormanyrendelet megengedi;

b) minden adat rendelkezésére all;
) a dontés mérlegelést nem igényel;
d) nincs ellenérdekd tgyfél.

Sommas eljarasrdl beszéliink, amennyiben :

a) a kérelem hidnytalanul el6terjesztett, a rendelkezésére all6 adatok alapjan a tényallas tisztazott,
b) nincs ellenérdekd tgyfél.

Abban az esetben, ha az automatikus déntéshozatali eljarasban és a sommas eljarasban hozott dontéssel
szemben fellebbezésnek nincs helye, a dontés kdzlését kdvetd 6t napon belll az tgyfél kérheti, hogy a ha-
tosag a kérelmét ismételten, teljes eljarasban biralja el.

A hatésag felfliggeszti az eljarast, ha

a) az el6kérdés birdsag hataskorébe tartozik, vagy
b) az Ugyben kulféldi szervetet kell megkeresni.

Az eljaras sziinetel, ha azt az Ugyfél kéri, tobb Ugyfél esetén az lgyfelek egylttesen kérik és jogszabaly a
lehet6ségét nem zarja ki.
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Hivatalbél indult eljaras
A hatdsag az illetékességi tertletén hivatalbdl meginditja az eljarast, ha

a) az eljaras meginditasara okot ad6 kérilmény jut a tudomasara,

b) erre birésag kotelezte,

¢) erre fellgyeleti szerve utasitotta,

d) életveszéllyel vagy sulyos karral fenyegetd helyzetrél szerez tudomast, vagy
e) ezt egyébként jogszabaly elbirja.

OSSZEFOGLALO KERDESEK

1.Mit neveziink a kérelem tartalmi kovetelményének ?

2.Mikor kételes a hatésag visszautasitani a kérelmet?

3.Milyen eljaras tipusokat ismeriink?

4.Milyen ugyintézési hataridok tartoznak az egyes eljarasokhoz?
5.Miért eshetdleges a jogorvoslati és végrehajtasi szakasz?

4. A jogorvoslati eljaras, végrehajtasi eljaras sajatossagai killonbo6z6

ligyek kezelése soran. Jogsegély igénybevétele az eljarasok soran

Jogorvoslati eljarasok:

A hat6sag hatarozata ellen 6nallé jogorvoslatnak van helye. A hatdsag végzése ellen 6nallé jogorvoslatot
a térvény csak bizonyos esetekben enged, egyébként ezen jog az lgydontd hatarozat vagy a megsziintetd
végzés ellen benyujtott jogorvoslat keretében gyakorolhaté.

Kérelemre indulé jogorvoslati eljarasok

a) a kézigazgatasi per ( a fellebbezést elbiraltak, véglegessé valt dontés ellen indithato),
b) a fellebbezési eljaras (els6fokd dontés ellen, ha azt a torvény megengedi).

Ha a hatésag a dontést nem nyilvanitotta azonnal végrehajthatonak, a fellebbezésnek a dontés végrehaijta-
sara halaszté hatalya van.

Fellebbezni csak a megtamadott dontéssel tartalmilag kdzvetlenul 6sszefliggd okbdl, illetve a dontésbdl
kdzvetlenll adddé jog- vagy érdeksérelemre hivatkozva lehet. A fellebbezést indokolni kell, és csak olyan Uj
tényre lehet hivatkozni, amelyr8l az els6foku eljarasban az tgyfélnek nem volt tudomasa, vagy arra 6nhi-
bajan kivul esd ok miatt nem hivatkozott. A dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon belll a déntésthozo
hatosagnal lehet a fellebbezést elterjeszteni. A jogosult a fellebbezési hataridén belll fellebbezési jogarol
lemondhat, ami nem vonhat vissza.
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Hivatalbél indulé jogorvoslati eljarasok

a) A dontés modositasa vagy visszavonasa a hatosag sajat hataskorében (a keresetlevél alapjan a ha-
tésag megallapitja, hogy dontése jogszabalyt sért, azt médositja vagy visszavonja. A nem jogszabaly-
sért6 dontést is visszavonhatja, ha nincs ellenérdekd fél és egyetért a keresetlevélben foglaltakkal.
A dontést annak kdzlésétdl szamitott egy éven belll, legfeljebb egy izben mddosithatja vagy vissza-
vonhatja.)

b) Afelugyeleti eljaras (a fellgyeleti szerv hivatalbél megvizsgalhatja az Ugyben eljaré hatosag eljara-
sat, illetve dontését, ha a dontés jogszabalyt sért, a fellgyeleti szerv legfeljebb egy izben azt megval-
toztatja vagy megsemmisiti, és szlkség esetén a dontést hozd hatdsagot Uj eljarasra utasitja).

¢) Az ligyészségrol sz616 térvény szerinti ligyészi felhivas és fellépés nyoman inditott eljaras.
(Abban az esetben, ha az Ugyész felhivassal él, vagy sikertelen felhivas esetén fellép, a hatosag az
Ugyész altal kifogasolt dontését korlatozas nélkil mdédosithatja, illetve visszavonhatja akkor is, ha
a kozigazgatasi hatosagi eljarasra vonatkoz6 jogszabaly ezt egyébként korlatozza, vagy nem teszi
lehet6vé.)

Végrehajtasi eljaras:

Amennyiben a kételezett a hatésag végleges dontésében foglalt kotelezésnek nem tett eleget, az vég-
rehajthaté. A végrehajtast a dontést hoz6 hatésag, masodfokd dontés esetén pedig az elséfokd hatdsag
rendeli el.

A hatésag a végrehaijtast hivatalbol vagy a jogosult kérelmére rendeli el, és a dontést a foganatosito szervvel
is kozli. A hatosag a végrehajtasrol sz616 dontéstdl, illetve a végrehajtas elrendelésére iranyuld kérelem be-
érkezésétdl szamitott 6t napon belll elrendeli a végrehajtast.

A végrehajtas foganatositasa: A végrehajtast altalaban az allami adéhatdsag foganatositja, amely szerv
6nallo birésagi végrehajtéval szerz8dést kdthet. A végrehajtas soran azonban csak a végrehajtast elrendeld
hatésag jogosult végzést hozni.

A hatdésag a dontést azonnal végrehajthaténak nyilvanitja, ha

a) életveszéllyel, sulyos karral vagy a személyiségi jogok jelent8s sérelmével fenyegetd helyzet megel6-
zése, elharitasa vagy karos kévetkezményeinek enyhitése miatt szikséges,

b) nemzetbiztonsagi, honvédelmi vagy kozbiztonsagi érdekbdl, illetve a kozérdek védelme miatt sztk-
séges,

¢) adontésvalakinek a tartadsarol vagy gondozasardl rendelkezik, vagy

d) ahatdsagi nyilvantartasba torténd haladéktalan bejegyzést térvény irja eld.

A végrehajtast elrendel6 hatdsag a végrehajtast megsziinteti, ha
a) a jogosult kéri, és ez masok jogait nem sérti,
b) a kdvetelés elévilt, megszlintetését a kotelezett kéri,
¢) eredmény nem varhato.

A megszintetési okokrdl és a végrehajtas befejezésérdl a végrehajtast elrendel hatdésdgot a foganatositéd
szerv értesiti.
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A végrehajtasi jog a teljesitési hataridd utolsd napjatol szamitott harom év elteltével évil el.

Nyugszik az eléviilés a végrehajtas felfuggesztése, engedélyezett fizetési kedvezmény, és a pénzfizetési kote-
lezettség folyamatos teljesitése alatt.

A végrehajtas eléviulését barmely végrehajtasi cselekmény megszakitja, a teljesitési hataridétél eltelt hat év
utdn azonban a hatarozat nem hajthaté végre (abszolut elévilései idd).

Jogsegély:

A hatdsag - legalabb 6tnapos hataridé tlizésével - mas szervet vagy személyt kereshet meg, amennyiben
a) a hatosag illetékességi tertletén kivul kell eljarasi cselekményt végezni,
b) az eljaras soran szukséges adattal vagy irattal mas rendelkezik.

Belfoldi jogsegély: magyar hatdsag megkeresése

Kalféldi jogsegély: kulféldi hatdésag megkeresése

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1.Melyek a kérelemre indulé jogorvoslati eljarasok?
2.Melyik jogorvoslati eljaras indul hivatalbdl?

3.Mikor van sziukség jogsegélyre?

4.Milyen esetekben lehet azonnal elrendelni a végrehajtast?

5. KEKKH jogutodja és feladatai

A KEKKH, vagyis a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala volt az a szerv, ami
az el8z8 részben részletezett kdzigazgatasi nyilvantartasokat kézben tartotta (személy, lakcim, gépjarmd,
okmany, népesség stb.). A Belugyminisztériumot vezetd miniszter irdnyitasa ala tartozé, 6nalld jogi szemé-
lyiséggel rendelkezd, orszagos hataskord szervezet, feladat- és hataskorébe tartozo6 kdzigazgatasi Ugyekben
hatosagi jogkorrel felruhazott, 6nalléan gazdalkodd, az el6iranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezd kolt-
ségvetési szervként tevékenykedettd jogi szegel

Jogutddja 2017. januar 01-t6l a Beligyminisztérium lett. A Beligyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért
Felel&s Helyettes Allamtitkarsaga foglalkozik ezekkel a kérdésekkel.

A BelUgyminisztérium kapta meg a :
- feladat ellatasahoz sziikséges ingd és ingatlanokat,
- avagyoni jogokat és kotelezettségeket,
- akozponti kéltségvetés ilyen iranyu felhasznalasat,
- afeladatkdroket és
- afeladatokat ellaté kormanytisztvisel8k, kormanyzati Ugykezel8k, illetve munkavallalok feletti mun-
kaltatdi jogok gyakorlasat
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A KEKKH allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége a kdvetkez8kben merult ki:
o akozigazgatassal 6sszeflgg6 kormanyzati stratégiai célok megvaldsitasa;
e akorszerUsitéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa;
e a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa, személyazonosité igazolvany kiadasa és
nyilvantartasa;

54. dbra: Nyilvantartdsok kezelése papir alapon

e a kozuti kdzlekedési nyilvantarté (melynek része a kozlkedési elééleti pontrendszer, a felel8sségbiz-
tositas nyilvantartas is), kozuti kozlekedési okmanyok kiadasa és visszavonasa, a mozgasaban korla-
tozott személyek parkolasi igazolvanyainak kiadasa, a kulfoldrél szarmazdé hasznalt jarmlvek szarma-
zas-ellendrzése, illetve a jarm(ivek el6zetes eredetiségvizsgalata;

55. dbra: mozgdsaban korldtozott parkoldsi igazolvdnya  56. dbra: jarmivek forgalomba helyezés elétt

e bdnulgyi nyilvantarto, mely elbirdlja a hatésagi erkdlcsi bizonyitvany kiallitasa iranti kérelmeket és a
blnugyi el6élet igazoldsara hatdsagi erkdlcsi bizonyitvanyt ad ki;

57. abra: Blintettesek nyilvantartdsa
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e védelmi programban részt vevé személy nyilvantartasba torténd vétele és személyes adatainak keze-
lése;

e az egyéni vallalkozoéi igazolvannyal rendelkezd vallalkozék kdzponti nyilvantartasa;

e akotelezd gépjarmU-felel6sségbiztositasi kotvények nyilvantartasa; °

e akozlekedési el6életi pontrendszer nyilvantartasa;

i ama

;___..ﬁ':._

58. dbra: Kozlekedési baleset esetén sziikséges a kotelezé -felel6sségbiztositdsnak

e Utiokmany-nyilvantartd szerv, valamint a nemzeti alairas-hitelesitd hat6sag, valamint a magan-, a szol-
galati- és a hajos szolgalati Utlevél, tovabba a legfeljebb 1 évig érvényes ideiglenes maganutlevél és a
hataratlépési igazolvany kiallitasaval, illetéleg visszavonasaval kapcsolatos hatdsagi feladatok ellata-
saval foglalkozik;

C

59. dbra: Hajos szolgdlati utlevél a hatdrt dtlépd hajésoknak

e magyar igazolvanyt és magyar hozzatartozdi igazolvanyt nyilvantarto6 feladatai, kiadasaval, cseréjével
és visszavonasaval 0sszefligg6 els6foku hatdsagi feladatok ellatasa;

e végzi a szabad mozgas és tartdzkodas jogaval rendelkez8 személyek beutazasardl és tartézkodasarél
sz6l9, valamint a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarodl és tartézkodasardl sz616 adatkeze-
|6i és adatfeldolgozéi feladatokat;™

9 forras: www.gpconsulting.hu
10 forras:www.hirmagazin.eu
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ugyfélkapu regisztracioval kapcsolatos feladatok, az e-Ugyintézés lehet8ségének, valamint az e-koz-
szolgaltatasokhoz valé hozzaférés biztositasa, elektronikus tajékoztatd szolgaltatds mikodtetése;
jogszabalyokban meghatarozott frekvenciagazdalkodassal 6sszefiggé feladatok biztositasa;

az egységes digitalis radiétavkozl6 rendszerrél, valamint a zartcélld tavkozld haldzatokrél sz616 jogsza-
balyok alapjan ellatja a rendeletben meghatarozott telekommunikacios és halézatfenntartasi felada-
tokat;

koézremukodik a torvényi felhatalmazas alapjan torténé titkos informaciégydjtés technikai lebonyoli-
tasaban és a nyomozati jogkorrel rendelkezd szervezetek részére torténd informacioszolgaltatasban;
orszagos illetékességgel szakmailag iranyitja a korzetkdzponti feladatok ellatasara kijeldlt telepulési
jegyz6k okmanyirodai feladatainak ellatasat, fellgyeli a hatosagi tevékenységet, gondoskodik a kdz-
ponti adatkitoltésl okmanyok el6allitadsardl, nyilvantartasardl, el6késziti azok kibocsatasaval kapcso-
latos intézkedéseket, mUkodteti a Kézponti Okmanyirodat;

biztositja az okmanyirodak feladatainak elldtdsahoz a rendeletben meghatarozott technikai eszk6z6-
ket;

elvégzi az NSIS II. (Nemzeti Schengeni Informacios Rendszer) Hivatal a Schengeni Végrehajtasi Egyez-
mény keretében torténd egytttmdkodésrdl és informacidcserérél sz616 feladatokat;

elvégzi a Schengeni Végrehajtasi Egyezmény jelzéselhelyezéssel 6sszefliggé feladatokat;

muUkodteti az anyakdnyvi szolgaltaté alrendszert (anyakdnyv, névviselés, hazassag);

valasztasok és népszavazasok el8készitése, szervezése és lebonyolitasa;

61. dbra: Anyakényvi szolgdltato rendszer 62. dbra: Vdlasztas

e ellatja a Nemzeti Vizum- és Okmanybizottsag igazgatasi és adminisztrativ feladatait (NVOB-titkarsag);

95



KOFOP-2.1.5 / A versenyképes kdzszolgalat személyzeti utanpotlasanak stratégiai tamogatéasa

k- SCHENGENT ALLAMOK

¢ 090808 ol d)iominh 27
I € B O [0 e €
T Eijey
200808 .

i L .
i ﬁw

m?:.a;ar;.:ae::*m_'m;i

- = 17 0K
VEHUN i< i ui‘“ c-rﬂf'fi_(_;ur\’f-'n: <
Wi LHERE d H €

63. dabra: Vizum

e Eurdpai Unio6 rendszereivel, valamint a harmadik orszagok hatésagaival val6 informacidcsere biztosi-

tasa

gondoskodik a vonatkoz6 adatvédelmi és adatbiztonsagi rendelkezések betartasardl, biztositja a ke-
zelésében levé kdzérdek( adatok nyilvanossagat, tovabba a hatalyos jogszabalyok alapjan a kezelésé-
ben 1év6 kozérdekd és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételét;

64. dbra: Adatvédelem

o ellatja a Koézponti Szabalysértési Nyilvantartas felallitasaval és vezetésével kapcsolatos feladatokat;

65. dbra: Szabdlysértések elkévetése
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A KEKKH megsz(inésével azonos id6ben a kdzigazgatas komoly szervezeti 4talakulasokon esett at. Atalakult
a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal, a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal, az Orszagos Egész-
ségbiztositasi Pénztar, az Orszagos Tisztif6orvosi Hivatal, az Orszagos Koérnyezetvédelmi és Természetvé-
delmi Féfellgyel&ség, az Igazsagligyi Hivatal, a Nemzeti Fogyasztévédelmi Hatdsag, a Nemzeti Kozlekedési
Hatdsag, a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal, valamint a KulUgyi és Kllgazdasagi Intézet.

Az intézmények altal ellatott feladatok legtobb esetben vagy minisztériumi szintre keriiltek fel vagy
kormanyhivatalok hataskérébe keriltek.

A kézpontositasi folyamatban kiemelt szerep harult a Budapest Févaros Kormanyhivatalara, mely a legtobb
megszlntetésre kerul8 szerv jogutddja lett.

A KEKKH-tél az aldbbi feladatokat a Nemzeti Infokommunikaciés és Szolgaltaté Zrt. (NISZ) vette at:
- egyseges kormanyzati ugyiratkezel® rendszer érkeztetd rendszerének miikddtetése;
- okmanylogisztikai feladatok ellatasa;
- Kormanyzati Ugyfélvonal orszagos telefonos tigyfélszolgalatanak miikodtetése;
- SZEUSZ szolgéaltatasok (szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgéltatasok) informatikai tamogatasa
és elektronikus hirkozlési targyu feladatok.

66. abra: Ugyfélvonal

A KEKKH hataskorébe tartozott els6fokl hatdsagi eljarasokat Budapest F8varos Kormanyhivatala (BFKH)
vagy a bellgyminiszter folytatja le.

Altalanos hataskori utlevélhatésagként is a kilféldre utazas szabalyozasaért felelés miniszter jar el, vi-
szont a maganutlevéllel kapcsolatban tovabbra is a jarasi hivatal latja el az allampolgarokat érinté feladato-
kat, igy példaul atveszi a maganutlevél kiadasara iranyuld kérelmet, de az Uti okmany érvénytelenitésérél is
6 gondoskodik. Ugyanezt a feladatot a maganutlevél, valamint a diplomata- és kullgyi szolgalati Utlevelekkel
kapcsolatos kdzrem(ikdddi feladatai korében a konzuli képviseld gyakorolija.

A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivataltél az allampolgarsagi feladat- és hataskorok, valamint az ah-
hoz kapcsol6do jogviszonyok Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz kerulnek, hasonléan tobb hazai anya-
kdnyvezési feladat- és hataskorhdz, és a névvaltoztatasi eljdrassal kapcsolatos feladat- és hataskdrokhoz,
valamint az ahhoz kapcsolédé jogviszonyokhoz. Az Uj elnevezés Bevandorlasi és Menekultigyi Hivatalla
valtozott.

OSSZEFOGLALO KERDESEK:

1. Melyik szerv lett a KEKKH jogutédja?
2. Mire terjedt ki a jogutédlas?

3. Milyen feladatokat latott el a KEKKH?
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FELHASZNALT IRODALOM:

e dr. Budai Balazs Benjamin PhD: Elektronikus k&zigazgatas alapismeretek ( Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetem) Az e-learning tananyag szakszovege kozszolgalati dolgozdk szamara

e Dr. Szeg6fi Anna Elektronikus Iratkezelés iktato, iratkezel6 rendszerrel ( Nemzeti Szakképzési és Fel-
ndttképzési Intézet )

e Kohany Andras: Informatikai védelem. Az adatvédelem és az adatbiztonsag egységes elmélete. Elekt-
ronikus tankényv. Budapesti Corvinus Egyetem

o ,KOzigazgatas- és Kdzszolgaltatas-fejlesztési Stratégia 2014-2020" cim( tervdokumentumot

o Nemzeti Kézszolgalati Egyetem: (2014)AZ ELEKTRONIKUS KOZIGAZGATAS ALAPJAI, SZABALYOZOTT
ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI SZOLGALTATASOK, IT BIZTONSAG, szerzék: Péterfalvi Norbert, dr. Budai
Balazs Benjamin PhD., dr. Ratai Balazs, dr. Ligeti Agota, Erdei Csaba

e NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. Kormanyzati érkeztet6 rendszer igazgatdsag (2017)
Ugyfélkapcsolati Forum KER

e AKORMANYABLAK UGYINTEZO SZAKIRANYU TOVABBKEPZESI SZAK 5. (E-KOZIGAZGATAS ES UGYINTE-
ZESI GYAKORLAT) MODUL Szerzék : Péterfalvi Norbert, dr. Budai Bal4zs Benjdmin PhD., dr. Ratai Balazs,
dr. Ligeti Agota, Erdei Csaba

e Torley Gabor: Adatbiztonsag a kozigazgatasban (NKE)
e https://billzonehu.wordpress.com/2011/11/03/az-elektronikus-dokumentum-fajtai/

e https://e-szigno.hu/tudasbazis/elektronikus-alairas.nmtl
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FELHASZNALT JOGFORRASOK:

e Magyarorszag Alaptévénye (2011. aprilis 25)

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 970/2074/EU rendelete ( 2014. julius 23.) eiDas rendelet

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete ( 2016. aprilis 27) Az eurépai altaldnos
adatvédelmi rendelet (GDPR)

e azinformaciés dnrendelkezésijogrol és az informacidészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvénynek az
Eurdpai Uni6é adatvédelmi reformjaval 6sszefliggé moédositasardl, valamint mas kapcsolédd torvények
maodositasarol sz6l6 2018. évi XXXVIII. tdrvény.

o Az altaldnos kézigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (Akr.)

e A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. tv

e Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXI.
torvény

o Az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl szél6 2014. évi LXXXIII. torvény

e Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardél szol6 2013. évi L. térvény
e Azinformaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél sz61é 2011. évi CXII. torvény

o Az elektronikus kozszolgaltatasokroél sz6l6 2009. évi LX. térvény

e Az elektronikus hirkozlésrél szél6 2003. évi C. torvény

o Akoziratokrdl, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény
e Az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus alairashoz és bé-
lyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrél sz6l6 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet

o Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet

e A kormanyablakokrol sz6l6 515/2013. (X11.30.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kdtelez8en nyudjtando szol-
galtatasokrol sz616 83/2012. (IV.21.) Korm. rendelet (Szelszr)

e Egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsoldédd szervezetek kijelolésérdl szold 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet

e A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet
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