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I
Altalanos rész
Az egyuttmikodoé szerv és az informacidatadasi szabalyzat alapadatai

1. Az egylittmiik6d6 szerv alapadatai

Hivatalos telies név: Segesdi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Adészam: 15806606-1-14

2. Az informaciodatadasi szabalyzat alapadatai

Egységes Egyedi

2.1. Egységes informacidéatadasi szabalyzat alapadatai

Egységes informacidatadasi szabalyzat
megnevezése

Az egységes informacidatadasi Segesdi Kdzos Onkorméanyzati
szabalyzatot kiadd szerv megnevezése Hivatal 7562 Szabadsag tér 1.

Informaciéatadasi Szabalyzat

Verzio 1.0
Kiadas datuma 2017. julius 1.
Hatalyossag kezdete 2018. januar 1.

L.
Kiilonos rész
Az egyes nyilvantartasok és a hozzajuk tartozo adatatadasi fellletek adatai

1. Bevezetés

Az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szélé 2015.
évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: Elsztv.) XII. fejezet 40. alcime alapjan az elektronikus
ugyintézés biztositasara kotelezett szerveknek ezen alcim, és az elektronikus Ugyintézes
részletszabalyairdl sz616 451/2016 (XI11.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Elszr.) 151.§
szerinti tartalommal informacioatadasi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) kell
késziteni.

2. Szabalyzat célja és elemei
A Szabdlyzat célia az elektronikus (Ugyintézésre kotelezett szervek kozotti
informacidatadasra vonatkozé szabalyok meghatarozasa.
A Szabalyzat az alabbi informacidkra terjed ki:
a. az egyuttm(ikédd szerv altal kdézhitelesen nyilvantartott adatokra;
b. az egylttm(ikodé szerv altal az Ggy érdemében meghozott déntésekre;
c. a kozigazgatasi hatésagok altal kiadott szakhatosagi allasfoglalasokra;
d. azon szerzddésekre, amelyek tekintetében jogszabaly szerzédéskotési
kételezettséget ir eld;
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e. fuggetlenul attél, hogy azokat kozhitelesen tartjgk-e nyilvan, azon
informéacidkra, amelyek tekintetében az egyuttm(ikédé szerv automatikus
informacidatadas utjan torténd informacioatadasi szolgaltatas miikddtetésére
koteles;

f. az egyuttmikodé szerv altal mikodtetett automatikus informacioatadasi
felUlet adatait, és azt, hogy az informacidatadasi fellilet alkalmazasaval mely
informaciok atadasara, tovabba milyen feltételek mellett keriilhet sor;

g. az informaciok elektronikus uton toérténd tovabbitasanak a feltételeit:

h. az informacidatadasi szolgaltatas keretében atveheté informaciok
hitelességét biztosité ugyviteli, ellenérzési és adattisztitasi megoldasok
Osszefoglald leirasat;

i. az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informacidk adat- és
iratmegnevezések jegyzéke szerinti megnevezését;

J. ha az informacidatadasi szabalyzat egyes részeinek nyilvanos kozzététele
veszélyeztetné az informaciobiztonsagot, e részek indokolassal ellatott
megjeldlését;

k. az informacidatadasi szabalyzat moédositasa esetén kévetendd eljarast,
valamint ezen bellul az informacidatadasi szolgaltatas igénybevevédi
tajékoztatdsanak a rendjét, valamint

| az egyes informacidatadasi szolgaltatasok megsziintetésének a rendjét.

3. Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed a Segesdi Kézoés Onkormanyzati Hivatal — tovabbiakban Hivatal —
altal ellatott jegyz6i hataskérben és onkormanyzati déntés végrehajtasaként torténd
informaci6 atadasra.

4. Egylttmikoddé szerv  szakteriiletei altal kezelt kiemelt
ugycsoportok

Kiemelt ligycsoportok Szakteriilet

Adougyek szakiranyu ugyintézé
Anyakonyvi eljaras szakiranyu Ugyintéz6
Hagyatéki eljaras szakiranyu Ugyintézé
Ingatlanvagyon nyilvantartasi szakiranyu tgyintézdé
tevékenység

Szocidlis tigyek szakiranyu ugyintézé
Human és bérlgyek szakiranyu ugyintézé
Hivatali gazdalkodas, beruhazas, szakiranyu ugyintézé
mukodeést érintd feladatok

Panasziigyek szakiranyu Ugyintézé

5. Adougyek

5.1. Informacioéforrasok regiszterének tartalma
5.1.1. Az egyiittmiikédé szervnél rendelkezésre allé dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan adébevallasok intézheték a HIPA teriiletén, ami
késbbbiek folyaman bévilni fog mas adouggyel is. Az tigyfelek (rlap és ANYK
urlapok felhasznalasaval végezhetik el az adobevallasokat elektronikusan.
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Az elektronikus adébevallds mellett biztositott a hagyomanyos adodbevallas
végrehajtasa is, melyeket az addérendszerben a hivatal rogziti és elkésziti a
szlkséges hatarozatokat. Az adorendszerhez illesztett dokumentumkezeld
rendszer segitségevel biztositjuk a hatarozatok eléallitasat.

5.1.2. Nyilvantartasok 6sszefoglalé tablazata

Nyilvantartas Nyilvanos Kozzétetel Kozhiteles

megnevezése (lgen/Részben/N helye (lgen/Részben/
em) Nem)

Elekftronikus az elektronikus Nem
lgyfélszolgalati bevallas
adobevallas / ASP ado kérelem az
szakrendszer illetékes
onkormanyzat
weblapjan
talalhatdé meg

5.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartasban szereplé adatok személyes adatokat tartalmaz, melyeket
részben az ad6zé biztosit a bevallas kitoltésével, részben pedig a Hivatal altal
eldallitott belsé adatbazisokbol keril feltdltésre. Ennek tukrében az adatok nem
tekintheték kozhiteles adatoknak.

5.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok kére

Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhaté Atadhato
Masodlagos (I/N) (I/N) esetén az

atadas modja
(Egyszerii/

Automatikus)

Egyszer(

pitményado Elsédleges

Telekado Elsédleges N I Egyszeri
Kiegészit6 lap adatai az Els6dleges N | Egyszer(
épitményado, illetve a
telekadé bevallasahoz

Maganszemély kommunalis | Elsédleges N | Egyszert
adoja

Idegenforgalmi ado Elsédleges N I Egyszerti
Helyi vizgazdalkodasi Elsédleges N | Egyszerl

hatdsagi jogkorbe tartozé
szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodé talajterhelesi dij
Gépjarmiadod Elsédleges N | Egyszer(

Lakas utani Elstdleges N I Egyszert
épitményadadban,
maganszemeély kommunalis
add

Helyi iparizési ado allando Elsédleges N I Egyszeri
jellegl ipartizési
tevékenység esetén
Helyi ipar(izési adoelbleg Elsédleges N | Egyszerii
kiegészitese




Informéacicatadasi szabalyzat Segesdi Kézos Onkormanyzati Hivatal

Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhato Atadhato
Masodlagos (/N) (I/N) esetén az

atadas modja
(Egyszerii/

allandd jellegli ipar(izési
tevékenység esetén

Automatikus)

Helyi iparlizési add Elsédleges N I Egyszerti
ideiglenes jellegl ipartzési
tevékenység esetén

5.1.5. Az informéacioatadasi feliiletek, szolgaltatasok
A Hivatal az lgyfélkapu és az ASP szakrendszerével valositja meg és biztositja
az elektronikus bevallas lehetéségét az Ugyfelek szamara. Az elektronikusan
beerkezé bevallasok az elektronikus Ugyfélszolgalati rendszeren keresztil
kerlulnek érkeztetésre, iktatasra, majd ezt kovetéen az adé szakrendszerbe. A
beérkezett kérelem allapotarél az Ugyfél a sajat hozzaférési fellletén
tajékozddhat.

5.1.5.1.

§51.5.2

Az elektronikus informaciéatadasi fellileten keresztiil atadhaté adatok,
informaciok kbre, leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgéltatia elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezé szamara, annak flggvényében,
hogy a kérelmezé melyik valtozatot valasztja.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megkuldétt adatigénylést a belsé
szervezeti egyseg megvizsgalja, hogy az Ugyfél altal kért adatatadas
megfeleld tartalommal és jogosultsaggal biré személytél érkezett vagy nem.
A vizsgalat eredményének fliggvényében, amennyiben szikséges
hianypétlast kezdeményezink. Amennyiben nem kell hianypétlast
kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett
kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehaitja.

5.1.6.3. Az informatikai egydttmikodési szolgéltatas (adatatadas) rendelkezésre

allasa

A szolgaltatds rendelkezésre allasat a kozponti Ugyfélkapu és az ASP
hatarozza meg, melyre mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre
allas, tehat biztositva van a folyamatos hozzaférés az ligyfelek szamara az
elektronikus kérelmek beadasara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja
a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

5.1.5.4. Az atadott informacio hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informaciok helyességét az érintett igazgatdsag belsé eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
vallal.
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5.1.5.5. Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
esetén
A Hivatal az adatok modosulasarél automatikusan egyik partner szervezetet
sem ertesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarto
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan kerul kiszolgalasra, az
adatokon bekovetkezett valtozasokrol Uj adatigénylés esetén értestilhet a
kerelmez6é szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az
adatigénylés teljesitésének idépontjat.

5.1.5.6. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas ligyrendi leirasa
Az Ugyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolédéd Ugyrendi leirast a szolgaltatast
biztosito kézponti szerv szabalyzata tartalmazza. Az 6nkormanyzati (v. Kozos
Hivatali) weboldal mlkodésére, lzemeltetésre vonatkozd szabalyokat a
Hivatal és a kulsd szolgaltatoi partner szerzédése tartalmazza.

5.1.5.7. Az informacidatadasi szabéalyzat médositasa esetén kévetendé eljaras, ezen
A szolgéaltatas nyujtasat érinté valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a mddositott
szabalyzatot a modositas életbe lIépése elétt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.

5.1.5.8. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje
A szolgéltatas nyujtast érintdé valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a médositas
eletbe lIépése el6tt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.

6. Anyakonyvi eljaras

6.1. Az egyiittmiikoddé szervnél rendelkezésre allé dokumentumok

felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan Ugyintézés nem kezdeményezheté. Az Ulgyfelek a

dokumentumokat a személyes megjelenés esetén kitolthetik. Az iratok digitalizalasra
nem kerUlnek.

6.2. Az informacioatadasi feliiletek, szolgaltatasok
Az elektronikus anyakdnyvi nyilvantartas (EAK) 2014. jalius 1-jén kerllt bevezetésre,
melynek kdszénhetéen az anyakényvi adatok a kézponti nyilvantartasban, az EAK-ban
elerhetbek. Az EAK-ban tarolt adatok igy a Belligyminisztériumtél, vagy az aldbbi link
segitségével igényelhetbek:
https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/anyakonyvi_kivonat igenyles.html
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7. Hagyatéki tevékenység

7.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma

7.1.1.

.12

.13

7.1.4.

7.1.5.

Az egylittmiik6d6 szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsoroldsa
A Hivatalnal elektronikusan lgyintézés nem kezdemenyezhetd. Az lgyfelek a
szukséges dokumentumokat a személyes megjelenés esetén kitolthetik. Az
iratok digitalizalasra nem keruinek.

Nyilvantartasok 6sszefoglaloé tablazata

Nyilvantartas megnevezése Nyilvanos Kozzététel Kozhiteles

(lgen/Részben/Nem) helye (lgen/Részbe
n/Nem)
Hagyatéki nyilvantartas dokumentu
mok
letolthetdk a
Hivatali
weblaprol

A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott

adatok kore

Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhato Atadhato
Masodlagos (/N) (I/N) esetén az

atadas modja
(Egyszerii/

Automatikus)

Egyszer(

Hagyatéki, pothagyatéki
eljarasok adatai

Els6dleges

Az informacidatadasi feliiletek, szolgaltatasok

A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezé informaciéatadasi
kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi eldirasok szerint
megvizsgalja és az informacid atadasara vonatkozé szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmez6 szamara.

7.1.5.1. Az elektronikus informacioatadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok,

informaciok kére, leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezd szamara, annak fuggvényében,
hogy a kérelmezé melyik valtozatot valasztja.

7.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megklldott vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a belsé szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az ugyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal biré
személytél érkezett vagy nem.

7



Informacidatadasi szabalyzat Segesdi Kézés Onkormanyzati Hivatal

2153

7.1.5.4.

7.1.5.5.

7.1.8.6.

7.1.5.7.

7.1.5.8.

A vizsgalat eredményének fliggvényében, amennyiben sziikséges
hianypétlast  kezdeményez.  Amennyiben nem  kell  hianypotlast
kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett
kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

Az informatikai egyittmiikédési szolgaltatas (adatétadas) rendelkezésre
allasa

A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kozponti lgyfélkapu és az ASP portal
hatarozza meg, melyre mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre
allas, tehat biztositva van a folyamatos hozzaférés az ligyfelek szamara az
elektronikus kérelmek beadasara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja
a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

Az atadott informaci¢ hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidéatadasi szolgaltatas keretében atvehet6
informaciok helyességét az érintett igazgatésag belsé eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
vallal.

Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
esetéen

A Hivatal az adatok moédosulasarél automatikusan semelyik partner
szervezetet nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal
nyilvantarté rendszerében hozzaférheté érvényes adatok alapjan kerul
kiszolgalasra, az adatokon bekdvetkezett valtozasokrol Gj adatigénylés esetén
értesllhet a kérelmezé szerv vagy személy. Minden adatigénylés esetén a
Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgéltatas (igyrendi leirasa

Az uUgyfélkapu szolgaltatdashoz kapcsolddéd Ugyrendi leirast a szolgaltatast
biztositdé kozponti szerv szabalyzata tartalmazza. A helyi weboldal
mukodésére, (zemeltetésre vonatkozé szabalyokat a Hivatal és a kiilsd
szolgaltatoi partner szerzédése tartalmazza.

Az informécidatadasi szabalyzat modositasa esetén kovetendé eljaras, ezen
A szolgaltatas nyujtasat érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Fellgyeleten keresztiil tajékoztatia az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe |épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.

Az informécidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgaltatas nyujtast érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeletet tajékoztatia, a médositott szabalyzatot a modositas
életbe Iépése elétt 2 munkanappal a Fellgyelethez eljuttatja.
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8. Ingatlanvagyon nyilvantartasi tevékenység

8.1. Informacidforrasok regiszterének tartalma

8.1.1. Az egyiittmiik6dé szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan Ugyintézés nem kezdeményezhetd. Az Ugyfelek a
szllkséges dokumentumokat a Hivatal weboldalardl letdlthetik vagy pedig a
személyes megjelenés esetén kitolthetik. Az iratok digitalizalasra nem kerlinek.

8.1.2. Nyilvantartasok 6sszefoglal6 tablazata

Megnevezés Nyilvantartas  Nyilvanos Kozzétetel Kozhiteles
leirasa (lgen/Rész helye (lgen/Részben/
ben/Nem) Nem)
Ingatlanvagyon- Az Részben ugy részben
kataszter onkormanyzat kezdeményezés
ingatlan lehetésége
vagyonanak
nyilvantartasa
jogszabalyi
kotelezettség
szerint

8.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kézhiteles adatokat nem tartalmaz.

8.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok koére

Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhat Atadhato esetén az
Masodlagos (I/Részben/ o (I/N) atadas modja
N

(Egyszerii/
Automatikus)
Egyszeri

C)nkorma'nyzati EISOdlegeS

ingatlanvagyon -
kataszter

8.1.1. Az informacioatadasi feliiletek, szolgaltatasok
A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezé informacidatadasi
kerelmeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi eldirdsok szerint
megvizsgalja és az informaci6é atadasara vonatkoz6 szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmezé szamara.

8.1.1.1. Az elektronikus informaciéatadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok,
informaciok kére, leirasa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgéaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos vélaszlevélben a kérelmezé szamara, annak fliggvényében,
hogy a kérelmezé melyik valtozatot valasztja.
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8.1.1.2

8.1.1.3.

8.1.1.4.

8.1.1.8

8.1.1.6.

8.1.1.7.

81.1.8

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus felileten megklldott vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a bels6 szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az ugyfél altal kért adatatadas megfelelé tartalommal és jogosultsaggal bird
személytl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fuggvényében,
amennyiben szikséges hianypotlast kezdeményez. Amennyiben nem kell
hianypotiast kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehaitja.

Az informatikai egydttmiikédési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A szolgéltatas rendelkezésre allasat a kozponti Ugyfélkapu folyamatos
hozzaférése adja az elektronikus kérelmek beadasara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadija
a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

Az atadott informacid hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informaciok helyességét az érintett igazgatdsag belsé eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
vallal.

Az informacioatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat véltozgsa
eseten

A Hivatal az adatok médosulasarél automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté
rendszereben hozzaférheté érvényes adatok alapjan kerll kiszolgalasra, az
adatokon bekovetkezett valtozasokrél Uj adatigénylés esetén érteslilhet a
kérelmez6é szerv, vagy személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal
megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgaltatas lgyrendi leirasa

Az Ugyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo Ugyrendi leirast a szolgaltatast
biztosité kozponti szerv szabalyzata tartalmazza. A helyi weboldal
mikodésére, Uzemeltetésre vonatkozé szabalyokat a Hivatal és a kulsd
szolgaltatoi partner szerzédése tartalmazza.

Az informacioatadasi szabalyzat modositasa esetén kévetend6 eljaras, ezen
beliil az informacitatadasi szolgaltatas igénybeveviéi téjékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a mbdositas életbe |épése elétt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.

Az informacioatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgéltatas nyujtast érinté valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas
életbe Iépése elbtt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.
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9. Szocialis lugyek

9.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma
9.1.1. Az egylittmiik6dé szervnél rendelkezésre allé dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan Ugyintézés részben kezdeményezhetd. Az Ugyfelek
a szikséges dokumentumokat a Hivatal weboldalardl letdlthetik vagy pedig a
személyes megjelenés esetén kitdlthetik. Az iratok digitalizalasra nem kerlilnek.

9.1.2. Nyilvantartasok ésszefoglalé tablazata

Megnevezése Nyilvantartas Nyilvanos Kozzétét Kozhiteles
leirasa (lgen/Részben/ el helye (lgen/Részben/

Nem) Nem)
Szocialis Szocialis Ugyek Nem a Hivatal Nem
rendszer weboldala

9.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

9.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok

Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhaté Atadhaté esetén
Masodlagos (I/N) (I/N) az atadas madja

(Egyszerii/
Automatikus)
ElsGdleges N | Egyszer(

Apolasi céll telepiilési
tamogatas

Telepiilési tamogatas | Elsodleges N ' Egyszer(i

— Gyodgyszerkoltsegek
tamogatasa

Teleplilési tamogatas ElsGdleges N I Egyszerd

— Lakhatashoz
kapcsolado
rendszeres kiadasok
tamogatasa

Teleplilési tAmogatas ElsGdleges N ' Egyszerdi

— Elemi kar
elharitasahoz

Létfenntartasi gondok - | Elsddleges N ‘ Egyszerd

Rendkivli telepulési
tdmogatas

Koztemetés ElsGdleges N ' Egyszerii

Telepiilési tamogatas Elsddleges N | Egyszer(i

—Elhunyt személy
eltemettetésének
kéltségeihez valo
hozzajarulasként
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Telepiilési tamogatas | Elsddleges N ' Egyszer(

— gyermekneveléshez
kapcsolddd kiadasok
tamogatasa

Telepilési tamogatas | Elsodleges N I Egyszer(i

- hatranyos helyzetl
gyermekek
tamogatasa

Telepiilési tamogatas | Eisodleges N | Egyszeri

— gazdalkodast
segitésének
tamogatasa

tamogatasa

Temetési kdlesdn —az | Elsddleges N ' Egyszerdi

elhunyt szemely
eltemettetesének
koltségeihez vald
hozzajarulas

Hulladékgazdalkodasi | Elsddleges N ' Egyszer(i

kozszolgaltatasi dij
tamogatasa

9.1.5. Az informacidatadasi feliiletek, szolgaltatasok
A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezé informacidatadasi
kérelmeket a belsd hivatali eljarasrend és a jogszabalyi eldirasok szerint
megvizsgalja és az informacié ataddsara vonatkozd szabalyozasok figyelembe
vetelével biztositja a kérelmezd szamara.

9.1.5.1. Az elektronikus informéacidatadasi fellileten keresztiil atadhaté adatok,
informaciok kére, leirasa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatia elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezd szamara, annak fliggvenyeben,
hogy a kérelmez6 melyik valtozatot valasztja.

9.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megklldétt vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a bels6é szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az Ugyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal bird
személytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fluggvényében,
amennyiben szikséges hianypoétlast kezdeményez. Amennyiben nem kell
hianypétlast kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.
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10.

10.1.

9.1.5.3.

9.1.5.4.

9.1.5.5.

9.1.5.6.

8.1.5.7.

9.1.5.8.

Az informatikai egylttmikodési szolgéltatés (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A szolgaltatdas rendelkezésre allasat - a kozponti Ugyfélkapun keresztil
biztositott a magas rendelkezésre allas - tehat biztositva van a folyamatos
hozzaférés az Ugyfelek szamara az elektronikus kérelmek beadasara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartési idejében fogadja
a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

Az atadott informaci6 hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacioatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informaciok helyességét az érintett igazgatosag belst eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal éltal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
vallal.

Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat véltozésa
esetén

A Hivatal az adatok médosulasardl automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan keril kiszolgalasra, az
adatokon bekovetkezett valtozasokrél Uj adatigénylés esetén értesiilhet a
kérelmezd személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az
adatigényles teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informacioatadasi feliilet, szolgaltatas (igyrendi leirasa

Az ugyfelkapu szolgaltatashoz kapcsolédd lgyrendi leirast a szolgaltatast
biztositd kozponti szerv szabdlyzata tartalmazza. A helyi weboldal
mulkodésere, (zemeltetésre vonatkozo szabalyokat a Hivatal és a kilsé
szolgaltatoi partner szerzédése tartalmazza.

Az informacioatadéasi szabélyzat modositasa esetén kévetendé eljaras, ezen
beliil az informacicatadasi szolgaltatas igénybevevoi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a médositott
szabalyzatot a modositas életbe Iépése elétt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.

Az informacioatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgaltatas nyujtast érinté valtozasokrédl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas
életbe lépése eldtt 2 munkanappal a Fellgyelethez eljuttatja.

Human és bérigyek

Informaciéforrasok regiszterének tartalma
10.1.1. Az egylittmiik6dé szervnél rendelkezésre allo6 dokumentumok felsorolasa

A Hivatalnal elektronikusan Ugyintézés nem kezdeményezheté. Az iratok
digitalizalasra nem keriilnek.
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10.1.2. Nyilvantartasok 6sszefoglalé tablazata

Megnevezése Nyilvantartas leirasa Nyilvanos Koézzététe  Kozhiteles
(lgen/Részben | helye (lgen/Részbe
INem) n/Nem)

Human Hivatali dolgozdk Reszben Nem Nem
nyilvantarto munkadgyi

rendszer nyilvantartasa

KIRA bérszamfejtés Nem Nem Nem
bérszamfejtés

Cafetéria illetménykiegészités Nem Nem Nem
rendszer

10.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

10.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok
Nem relevans.

10.1.5. Az informacidatadasi feliiletek, szolgaltatasok

A

Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezé informacidatadasi

kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi el6irasok szerint
megvizsgalja és az informéacié atadasara vonatkozo szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmezé szamara.

10.1.5:1.

10.1.5.2.

10.1.6.3.

10.1.5.4.

Az elektronikus informacioatadasi feliileten keresztil atadhaté adatok,
informaciok kére, leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kerelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos vélaszlevélben a kérelmez6é szamara, annak fuggvényében,
hogy a kérelmez6 melyik valtozatot valasztja.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szdmara az elektronikus fellleten megkildott vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a belsé szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az ugyfel altal kért adatatadas megfelel6 tartalommal és jogosultsaggal biré
személytdl érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas
teliesitése, akkor a beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést
vegrehaijtja.

Az informatikai egyuttmikddési szolgéltatés (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja
a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

Az atadott informacio hitelességének biztositasa

Az informacidatadasi szolgaltatds keretében atvehetd informaciok
helyességét a Hivatal belsd eljarasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal altal
kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget vallal.
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10.1.5.5. Az informéacioatadas kezdeményezésének leirésa elsédleges adat valtozasa
esetén
A Hivatal az adatok moédosulasardl automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté
rendszerében hozzaférheté érvényes adatok alapjan kerll kiszolgalasra, az
adatokon bekdvetkezett valtozasokrél Uj adatigénylés esetén értesilhet a
kérelmezd szerv, illetve személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal
megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

10.1.5.6. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas lgyrendi leirasa
A helyi weboldal mikodésére, Uzemeltetésre vonatkozd szabalyokat a Hivatal
és a kuls6 szolgaltatdi partner szerzédése tartalmazza.

10.1.5.7. Az informéacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kovetendd eljarés, ezen
beliil az informaciéatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érinté valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe |épése elbtt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

10.1.5.8. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje
A szolgaltatas nyujtast érinté valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a mddositas
életbe |épése elétt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.

11. Hivatali gazdalkodas, beruhazas, miikodést érinté feladatok

114. Informacioforrasok regiszterének tartalma
11.1.1. Az egylittm(ik6dé szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolasa
A Hivatal ezen ugykoreiben elektronikusan ugyek nem intézhetdek. Az iratok
digitalizaldsa csak a szerzddések tekintetében kerul digitalizalasra, mig a tébbi
esetben nem.
Nyilvantartasok osszefoglalo tablazata

11.1.2. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

11.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok
Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhaté Atadhaté esetén
Masodlagos (I/N) (I/N) az atadas médja

(Egyszer(i/
Automatikus)
Elsédleges N | Egyszer(i

Készletek- és
Targyi eszkozok
nyilvantartasa,
leltar kezelés
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Kéltségvetés Elsddleges | N Egyszerii
gazdalkodasi

rendszer

Szerzédés ElsGdleges N I Egyszer(i
nyilvantartas

11.1.4. Az informacibatadasi feliiletek, szolgaltatasok

A

Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezé informacidatadasi

kérelmeket a bels6é hivatali eljarasrend és a jogszabalyi eléirasok szerint
megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkozd szabalyozasok figyelembe
vetelével biztositja a kérelmez6 szamara.

11.1.4.1.

11.1.4.2.

11.1.4.3.

11.1.4.4.

11.1.4.5.

Az elektronikus informacioatadasi feliileten keresztil atadhaté adatok,
informaciok kore, leirasa

Minden egyes adatkér esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatérozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgdltatia elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezd szamara, annak fuggvényében,
hogy a kérelmezd melyik valtozatot valasztja.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megklldétt vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a bels6 szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az ugyfél altal kért adatatadas megfelelé tartalommal és jogosultsaggal bird
személytdl érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas
teliesitese, akkor a beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést
végrehaijtja.

Az informatikai egylttmiikodési szolgéltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A szolgaltatas rendelkezésre allasat az ASP szakrendszere hatarozza meg,
melyre biztositott a magas rendelkezésre allas, tehat biztositva van a
folyamatos hozzaférés az ligyfelek szamara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja
a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

Az atadoft informacio hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgaltatas keretében atveheté
informaciok helyessegét az érintett igazgatdsag belsé eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felel6sséget
vallal.

Az informacidatadas kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat véltozésa
eseten
A Hivatal az adatok mdédosulasarél automatikusan egyik partner szervezetet

nem értesiti.
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Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében
hozzaférhetd érvényes adatok alapjan kerll kiszolgalasra, az adatokon
bekovetkezett valtozasokroél U adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmezé
szerv, illetve személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az
adatigénylés teljesitésének idépontjat.

11.1.4.6. Elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirasa
A helyi weboldal mikodésére, izemeltetésre vonatkozé szabalyokat a Hivatal
és a kilsd szolgaltatéi partner szerzédése tartalmazza.

11.1.4.7. Az informécidéatadasi szabalyzat modositasa esetén kévetendé eljaras, ezen

,,,,,,

A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Fellgyeleten keresztlil tajékoztatja az érintetteket, a médositott
szabalyzatot a modositas életbe Iépése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.

11.1.4.8. Az informécidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje
A szolgdltatdas nyujtast érinté valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajekoztatja, a modositott szabalyzatot a médositas
életbe Iépése elétt 2 munkanappal a Feliigyelethez eljuttatja.

12. Panasziigyek

13. A kiemelt ligycsoportokon kiviili egyéb ligyekben az
informaciodatadasi eljarasrend

13.1. Automatikus informacidatadas Gtjan szolgaltatandé
informaciok
Az Elszr. 150. §-a alapjan az egységes szocialis nyilvantartasban és az elektronikus
anyakonyvi nyilvantartasban szereplé informaciék atadasa torténik automatikus
informacidatadas utjan.

13.2. Az automatikus informacidatadasi feliilet adatai, és annak

alkalmazasaval atadhato informaciok kore és feltételei

Az Elsztv. 64. § (1) bekezdés b) pontja szerinti automatikus informaciéatadasra nem kertll
sor, a rendelkezésre all6 informaciok atadasa egyszer(i atadassal térténik.

13.3. Az informaciok elektronikus uton térténé tovabbitasanak a

feltételei

Automatikus informécitatadas Utjan torténik a 15.2 pontban szerepld nyilvantartasok
adatainak atadasa, minden més esetben az informacidatadas az Elsztv. 64. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti egyszerU informacidatadassal térténik.
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13.4. Az informacioatadasi szolgaltatas keretében atveheté
informacidk hitelességét biztosité ligyviteli, ellenérzési és
adattisztitasi megoldasok
Az atvehetd informaciok hitelességét biztositja, hogy
a. a nem egylttmikodé szervektél szarmazéd informaciok beszerzésekor azok

kozhiteles nyilvantartasokban szereplé adatokkal 6sszevetésre keriilnek,
b. az egyuttmikodé szervektdl térténd informaciod atvétel esetén a hitelességet
vélelmezni kell.

c. a vezetett kozhiteles nyilvantartdsok adattartalma idészakosan - Ugyféli
bejelentések, vagy hivatali észlelés alapjan — felulvizsgalatra, ellendrzésre kerdil.

13.5. Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informaciék adat- és iratmegnevezések jegyzéke szerinti
megnevezése

Az adat- és iratmegnevezések jegyzéke nem keriilt kozzétételre, ezért ezt csak azok utan
lehet meghatarozni, amikor rendelkezésre alinak a szilkséges informaciok.

14. Az  informacioatadasi szabalyzat modositasanak és

kozzétételének rendje

Az Eusztv. szerint a jelen Szabalyzatot annak modositasara okot ado korulmény
bekovetkezésétdl szamitott 30 napon belill kell médositani az alabbiak szerint:

A fentiek szerinti kérilmény bekovetkezésének észlelését kévetd 10 napon belil a Hivatal
a Szabalyzat modositasahoz szlikséges informaciokat 6sszegy(jti, majd a ra kévetkezé 10
napon belll elkésziti a sziikséges mddositasokat.

A jegyz6 a modositasokkal elkészilt Uj szabalyzatot 5 napon belll jovahagyja és intézkedik
annak EUsztv. szerinti kbzzététele és az Elektronikus Ugyintézési Felligyelet részére
tortend bejelentése tekintetében, legalabb a moédositas hatalybalépését megelézé 15
nappal.

Az informécidatadasi szabalyzat illetve modositasa legkorabban a kbzzétételét kévetd 15.
napon léphet hatalyba.

A modositast kdzzé kell tenni a Hivatal hivatalos honlapjan, valamint az egyuttmiiksdé
szervek szamara fenntartott fellleten.

15. Az informacidatadasi szolgaltatasok megsziintetésének rendje

Jelen Szabalyzat szerinti informacidatadasi szolgaltatas megsziintetésre keril:

a. a hataskor megszlinésekor vagy mas szervhez térténé attelepitéskor;

b. amennyiben az informacié kikeril a jelen Szabélyzatban foglalt informaciok

korébol.

Az informacibatadasi szolgéltatést a fenti feltétel(ek) fennallasa esetén a megsziintetésre
okot ad6 kérulmény bekévetkezésétdl szamitott 30 napon belil kell megszinteti.
A megszlntetés tényét annak hatalyba lépését megelézéen legalabb 15 nappal a jegyzé
bejelenti az Elektronikus Ugyintézési Felligyelet részére, tovabba intézkedik a
megszlntetés tényeének a Hivatal honlapjan, valamint az egyuttm(ksdd szervek szamara
fenntartott felUleten térténd kozzétételérdl.
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16. A Szabalyzat nyilvanossaga

Jelen Szabalyzat egyetlen részének nyilvanos kozzététele sem veszélyezteti az
informacidbiztonsagot.

A Hivatal Informaciobiztonsagi Szabalyzataval harmonizal.

Segesd, 2017. julius 3.

Dr. Varga
jegyz6 | &

Zaradék:

Ez a Szabalyzat 2017.07.03. napjan keriilt kifliiggesztésre a Hivatal hirdetétablajan, illetve a
segesd.hu portalon az énkormanyzat/szabalyzatok meniipontban.

A Szabalyzat hatalyba Iépésének napja 2018. 01. 01.
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