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y A Altaldnos rész
Az egyiittmiikodo szerv és az informdcioataddsi szabdlyzat alapadatai

1. Az egyiittmiikodo szerv adatai

Hivatalos teljes név: Felsotarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Addszama: 15805959-2-10

2. Az informacidatadasi szabalyzat alapadatai

Az informacioatadasi szabalyzat egységes / egyedi jellegének megjelolése

Egységes Egyedi

2.1.Egyedi informacioatadasi szabalyzat alapadatai

Egyedi informacidatadasi szabalyzat Informacioatadasi Szabalyzat
megnevezese

Az egyedi informacidatadasi szabalyzatot Fels6tarkanyi K6zos Onkormanyzati
kiadd szerv megnevezése Hivatal

Verzid 1.0

Kiadas datuma 2018. januar 10.

Hatalyossag kezdete 2018. januar 15.

Irdnyito allamigazgatasi szerv / orszagos Igen / Nem

kamara vezetGjének jovahagydsa

1L Kiilonos rész
Az egyes nyilvantartasok és a hozzdjuk tartozo adatatadasi feliiletek adatai

1. Bevezetés

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél szolo 2015. évi
CCXXII. torvény (a tovabbiakban Eiisztv.) XII. fejezet 40. alcime alapjan az elektronikus
Ugyintézés biztositasara kotelezett szerveknek ezen alcim, €s az elektronikus iigyintézés
reszletszabalyairol szolo 451/2016. (X11. 19.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Eiiszr.) 151.
§-a szerinti tartalommal informacidatadasi szabalyzatot (a tovabbiakban Szabalyzat) kell
késziteni.

2. A Szabalyzat célja és elemei

A Szabalyzat célja az elektronikus ligyintézésre kotelezett szervek kozotti informacioatadasra
vonatkozo6 szabdlyok meghatarozasa.

A Szabdlyzat kiterjed az alabbi informaciokra:
a) az egyuttmilkddo szerv altal kozhitelesen nyilvantartott adatokra;



b)

c)
d)

2)
h)

)
)
k)

)

az egyuttmikodo szerv altal az tigy érdemében meghozott dontésekre;

a kozigazgatasi hatosagok altal kiadott szakhatdsagi allasfoglalasokra;

azon szerzOdésekre, amelyek tekintetében jogszabaly szerzddéskotési kotelezettséget
ir elo;

fliggetlenill attol, hogy azokat kozhitelesen tartjak-e nyilvan, azon informdaciokra,
amelyek tekintetében az egylittm(ikdod szerv automatikus informacidatadas itjan
torténd informacidatadasi szolgaltatas miikodtetésére koteles;

az egylttmiikodo szerv altal miikodtetett automatikus informécidatadasi feliilet adatait,
¢s azt, hogy az informacidatadasi feliilet alkalmazasaval mely informaciok atadasara,
tovabba milyen feltételek mellett keriilhet sor;

az informaciok elektronikus Gton torténd tovabbitasanak a feltételeit;

az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok hitelességét biztosito
tgyviteli, ellenérzési és adattisztitasi megoldasok Osszefoglald leirasat;

az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok adat- és
iratmegnevezések jegyzéke szerinti megnevezését;

ha az informécidatadasi szabalyzat egyes részeinek nyilvanos kdzzététele
vesz€lyeztetné az informacidbiztonsagot, e részek indoklassal ellatott megjellését;

az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kovetendd eljarast, valamint ezen
belill az informacidatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatdsanak a rendjét;

az egyes informdcioatadasi szolgaltatasok megsziintetésének a rend;jét.

3. A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed a Felsétarkanyi K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban
Hivatal) altal ellatott jegyz6i hataskorben és dnkormanyzati dontés végrehajtasaként térténd
informacioatadasra.

4. Egyiittmilkodo szerv szakteriiletei altal kezelt kiemelt iigycsoportok

Kiemelt iigycsoportok

Helyi adoligyek

Anyakoényvi eljaras

Hagyateki eljaras

Vagyongazdalkodasi iigyek

Szocialis igyek

Human és bériigyek

Hivatali gazdéalkodas, beruhazas, miikddeést érinté feladatok

Igazgatasi ligyek

5. Helyi adéiigyek

5.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma
5.11. Az egyiittmiikodé szervnél rendelkezésre dllo dokumentumok felsoroldsa

A Hivatalnal elektronikusan intézhetdk az adobevallasok a helyi ipariizési add
teriiletén, amelyeket a késébbiek folyaman béviteni terveziink mas adénemekkel is.
Az ugyfelek az lirlap és ANYK frlapok felhasznalasaval nydjthatjak be
adobevallasaikat elektronikusan. Az elektronikus addbevallas lehetdsége mellett



biztositott a hagyomanyos papir alapon torténé adobevallas benyujtasa is, melyeket
az adorendszerben a Hivatal rogziti és meghozza a sziikséges dontést. Az
adorendszerhez illesztett dokumentumkezelé rendszer segitségével biztositott a
hatérozatok eldallitasa.

3.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglalo tablazata

Nyilvintartds Nyilvanos | Kozzététel helye Kozhiteles | Jogszabalyi
megnevezése (Igen/Nem hivatkozads
Elektronikus Nem Az elektronikus Nem 1990. évi C.
igyfélszolgalati bevallas kérelem az torvény,
adobevallas / illetékes 37/2015. (XIL.
ASP ado onkormanyzat 28.) NGM
szakrendszer honlapjén talalhato rendelet

meg.

5.1.3. A nyilvantartdsok dltal kézhitelesen nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartasokban szerepl$ adatok kore kiterjed a személyes adatokra, melyeket

részben az adozoé a bevallas kitdltésével kozol a hatosaggal, részben a Hivatal altal kezelt

belsé adatbazisokbdl keriilnek feltoltésre. Mindezen okbol az adatok nem tekintheték

kozhiteles adatoknak.

5.1.4. A nyilvantartasok daltal kozhitelesnek nem mindésiilé egyéb nyilvantartott adatok

kore
Adat megnevezése Elsédleges / | Nyilvanos | Atadhaté | Atadhato esetén az
Masodlagos | (I/N) (I/N) atadas modja
(Egyszerli/ Automatikus)
Addzd neve Elsédleges | N N -
Ado6zo cime Els6édleges | N N -
Addzo addszama Elsodleges | N N -
Adodzo addszamlai Elsodleges | N N -
Ado6z6 adotartozasa Elsédleges | N N -
Epitményado Elsoédleges | N N -
Beszedett Elsédleges | N N -
idegenforgalmi adé
Helyi vizgazdalkodasi | Elsédleges | N N -
hatosagi jogkorbe
tartozo
szennyvizelvezetéshez
kapcsolodo
talajterhelési dij
Gépjarmiiado Elsédleges | N N -
Epitményado Elsddleges | N N -
Helyi ipartizési ado Elsédleges | N N -

5.1.5. Azinformadciodtadasi feliiletek, szolgdltatdsok




A Hivatal az ligyfélkapu és az ASP szakrendszerével valdsitja meg és biztositja az
elektronikus bevallas lehetGségét az ligyfelei szamara. Az elektronikusan beérkezd
bevallasok az elektronikus ligyfélszolgalati rendszeren keresztiil keriilnek érkeztetésre és
iktatasra, majd ezt kovetden az ado szakrendszerbe. A beérkezett kérelem allapotarol az
ugyfél sajat hozzaférési feliiletén tajékozodhat a kérelme allapotarol, az altala inditott
hatosagi ligy allasarol.

5.1.5.1.4z elektronikus informdcioatadasi feliileten keresztiil atadhato adatok, informdciok
kore, leirasa
Minden adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus, vagy hagyomanyos
valaszlevélben (a kérelmezd valasztasa szerint) a kérelmez6 szamara.

5.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének a feltételei
A Hivatal szamara az elektronikus feliileten megkiildott adatigénylést a belsé
szervezeti egység megvizsgalja, abbol a szempontbol, hogy az tigyfél altal kért
adatatadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal bird kérelmezotol érkezett-e. A
vizsgalat eredményeképp sziikség esetén hianypotlast kezdeményez a Hivatal, vagy
ha megallapitja, hogy az adatszolgaltatas teljesitése jogszerli és indokolt, teljesiti.

5.1.5.3. Az informatikai egyiittmiikédési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre dllasa
A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kézponti tigyfélkapu és az ASP rendszer
miikodése hatarozza meg. Folyamatosan biztositott a hozzaférés az tigyfelek
szamara, a lehetdség az elektronikus kérelmek benyujtasara.
A hagyomanyos papir alapt kérelmek befogadasa a Hivatal nyitvatartasi idejében
biztositott, majd a kérelmek feldolgozasa a beérkezés sorrendjében torténik.

5.1.5.4. Az atadott informacio hitelességének biztositasa
Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok helyességét az
érintett szerv belso eljarasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok
hitelességéért a Hivatal vallal felelosséget.

5.1.5.5. Az informaciéatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozdsa esetén
A Hivatal az adatok modosulasarol a partnerszervezeteket automatikusan nem
értesiti. Minden adatkérés az adott id6pontban a Hivatal nyilvantarto rendszerében
hozzaférheto érvényes adatok alapjan kertil szolgaltatasra. Az adatokban
bekdvetkezett valtozasokrol 1j adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmezd. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatszolgaltatas teljesitésének az
idépontjat.

5.1.5.6. Elektronikus informacioatadasi feliilet, szolgaltatasi iigyrend leirdsa
Az ligyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolddo tigyrendi leirast a szolgaltatast biztositd
kozponti szerv szabalyzata tartalmazza. Az onkormanyzati weboldal miikédésére,
miikodtetésére, lizemeltetésére vonatkozo szabalyokat a Hivatal és a kiilsd
szolgaltatoi partner szerzédései tartalmazzak.



5.1.5.7. Az informacioatadasi szabalyzat modositasa esetén a kdvetendo eljaras, ezen beliil
az informacioatadasi szolgaltatas igénybevevii tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyjtasat érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Felugyeleten keresztiil az érintetteket tdjékoztatja. A modositott szabalyzatot a
médositas hatalyba 1épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.

5.1.5.8. Az informacioatadasi szolgaltatas megsziintetésének rendje
A szolgaltatasnynjtast érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbelépése el6tt 2
munkanappal a Feliigyelethez eljuttatja.

6. Anyakonyvi eljaras

6.1. Az egyiittmiikodo szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsoroldsa
A Hivatalndl elektronikus ligyintézés nem kezdeményezhet6. Az tigyfelek a
dokumentumokat a személyes megjelenés alkalmaval tolthetik ki, illetve
nyujthatjak be szemeélyesen vagy postai uton.

6.2. Az informdcioatadasi feliiletek, szolgaltatisok
Az elektronikus anyakonyvi nyilvantartas (EAK) 2014. jalius 1. napjan keriilt
bevezetésre, melynek kdszénhetéen az anyakdnyvi adatok a kézponti nyilvantartasban,
az EAK-ban elérhetoek. Az EAK-ban tarolt adatok igy a Belligyminisztériumto6l, mint
adatgazdatol vagy a
https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/anyakonyvi kivonat igenyles.html
linken igényelheto.

7. Hagyatéki ligyintézés

7.1.Informaciok regiszterének tartalma

7.1.1. Az egyiittmiikodo szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsoroldsa
A Hivatalnal elektronikusan ligyintézés nem kezdeményezheto. Az ligyfelek a
sziikséges dokumentumokat a személyes megjelenés esetén jegyzokonyvben, vagy

levél Gtjan kezdeményezhetik az eljarast. Az iratok digitalizalasra nem keriilnek.

7.1.2. Nyilvantartasok osszefoglalo tablazata

Nyilvantartas Nyilvanos | Kozzététel helye Kozhiteles
megnevezése (Igen/Nem
Hagyatéki Nem Dokumentumok a Nem
nyilvantartas honlapon

megtalalhatok.

7.1.3. A nyilvantartasok dltal kozhitelesen nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartasokban szerepld adatok kore nem kozhiteles.



7.1.4. A nyilvantartdasok daltal kozhitelesnek nem mindsiilé egyéb nyilvantartott adatok

kore
Adat megnevezése Elsddleges / | Nyilvanos | Atadhaté | Atadhato esetén az
Masodlagos | (I/N) (I/N) atadas modja
(Egyszerli/ Automatikus)
Hagyatéki, Els6dleges | N N -
pothagyatéki
eljarasban keletkezett
adatok kore

7.1.5. Az informacioatadasi feliiletek, szolgdltatasok

A Hivatal az elektronikusan, papir alapon beérkez6 informacioatadasi kérelmeket a belsé
hivatali eljardsrend szerint a jogszabalyi elGirasok figyelembevételével megvizsgélja. Az
informacio atadasara vonatkozo szabalyozas alapjan elbiralja a kérelmet.

7.1.5.1.Az elektronikus informacioatadasi feliileten keresztiil dtadhaté adatok, informaciok
kore, leirasa
Minden adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus, vagy hagyomanyos
valaszlevélben (a kérelmezé valasztasa szerint) a kérelmez6 szamara.

7.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének a feltételei
A Hivatal szamadra az elektronikus feliileten megkiildott adatigénylést
megvizsgalja, abbol a szempontbol, hogy az tligyfél altal kért adatatadas megfelels
tartalommal ¢€s jogosultsaggal biro kérelmez6tol érkezett-e. A vizsgalat
eredményekepp szlikség esetén hianypotlast kezdeményez a Hivatal, vagy ha
megallapitja, hogy az adatszolgaltatas teljesitése jogszer( és indokolt, teljesiti.

7.1.5.3. Az informatikai egyiittmiikédési szolgaltatas (adatdtadds) rendelkezésre dalldsa
A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kézponti tigyfélkapu és az ASP rendszer
mUikddése hatdrozza meg. Folyamatosan biztositott a hozzaférés az ligyfelek
szamara, a lehetéség az elektronikus kérelmek benyujtasara.
A hagyomanyos papir alapt kérelmek befogadasa a Hivatal nyitvatartasi idejében
biztositott, majd a kérelmek feldolgozasa a beérkezés sorrendjében torténik.

7.1.5.4. Az atadott informacio hitelességének biztositdsa
Az informécioatadasi szolgéltatas keretében atvehetd informaciok helyességét az
érintett szerv belso eljarasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok
hitelességéért a Hivatal vallal felelésséget.

7.1.5.5. Az informacioatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozdsa esetén
A Hivatal az adatok modosulasarol a partnerszervezeteket automatikusan nem
értesiti. Minden adatkérés az adott id6pontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében
hozzaférhetd érvényes adatok alapjan kertil szolgaltatasra. Az adatokban



bekovetkezett valtozasokrol ) adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatszolgaltatas teljesitésének az
idGpontjat.

7.1.5.6. Elektronikus informacioatadasi feliilet, szolgaltatasi iigyrend leirasa
Az tigyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodoé tigyrendi leirast a szolgaltatast biztosito
kozponti szerv szabélyzata tartalmazza. Az 6nkormanyzati weboldal miikodésére,
miikddtetésére, izemeltetésére vonatkozo szabalyokat a Hivatal és a kiilsé
szolgaltatdi partner szerzodései tartalmazzak.

7.1.5.7. Az informacioatadasi szabalyzat modositasa esetén a kovetendo eljaras, ezen beliil
az informacioatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgéltatas nyujtasat érintd valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Felugyeleten keresztiil az érintetteket tajékoztatja. A modositott szabalyzatot a
modositas hatélyba 1épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.

7.1.5.8. Az informacioatadasi szolgaltatas megsziintetésének rendje
A szolgaltatisnyujtast érintd valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas €letbelépése elott 2
munkanappal a Feliigyelethez eljuttatja.

8. Ingatlanvagyon nyilvantartasi tevékenység

8.1.Informaciéforrasok regiszterének tartalma

8.1.1. Az egyiittmiikido szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan tigyintézés nem kezdeményezhets. Az tigyfelek a
szikséges dokumentumokat a személyes megjelenés esetén jegyzokonyvben, vagy

levél utjan kezdeményezhetik az eljarast. Az iratok digitalizalasra nem keriilnek.

8.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglalo tablazata

Nyilvantartas Nyilvantartas Nyilvanos | Kozzététel helye Kézhiteles
megnevezése leirdsa (Igen/Nem
Ingatlanvagyon- | Onkormanyzati | Részben | Ugyinditas Nem
kataszter ingatlanvagyon- lehetdsége

nyilvantartas

jogszabalyi

kotelezettség

alapjan

8.1.3. A nyilvantartasok altal kozhitelesen nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartasokban szerepl6 adatok kore nem kozhiteles.




8.1.4. A nyilvantartasok dltal kozhitelesnek nem minésiilé egyéb nyilvantartott adatok

kore
Adat megnevezése Els6dleges / | Nyilvanos | Atadhaté | Atadhaté esetén az
Masodlagos | (I/N) (I/N) atadas modja
(Egyszerli/ Automatikus)
Onkormanyzati Elsédleges | I I -
ingatlanvagyon-
kataszter

8.1.5. Az informadciodtadasi feliiletek, szolgdltatisok

A Hivatal az elektronikusan, papir alapon beérkezd informacidatadasi kérelmeket a belsd
hivatali eljarasrend szerint a jogszabalyi elSirasok figyelembevételével megvizsgalja. Az
informacid atadasara vonatkozo6 szabalyozas alapjan elbiralja a kérelmet.

8.1.5.1.Az elektronikus informaciéatadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok, informaciok
kore, leirdsa
Minden adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus, vagy hagyomanyos
valaszlevélben (a kérelmezé valasztasa szerint) a kérelmezd szamara.

8.1.5.2. Az adatatadds igénylésének és teljesitésének a feltételei
A Hivatal szamadra az elektronikus feliileten megkiildott adatigénylést
megvizsgalja, abbol a szempontbol, hogy az tigyfél altal kért adatatadas megfeleld
tartalommal €s jogosultsaggal bird kérelmezotol érkezett-e. A vizsgalat
eredményeképp sziikség esetén hianypotlast kezdeményez a Hivatal, vagy ha
megallapitja, hogy az adatszolgaltatas teljesitése jogszerii és indokolt, teljesiti.

8.1.5.3. Az informatikai egyiittmiikodési szolgdltatds (adatatadas) rendelkezésre alldsa
A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kézponti tigyfélkapu és az ASP rendszer
miikddése hatarozza meg. Folyamatosan biztositott a hozzaférés az ligyfelek
szamara, a lehetéség az elektronikus kérelmek benyujtasara.
A hagyomanyos papir alapi kérelmek befogaddsa a Hivatal nyitvatartasi idejében
biztositott, majd a kérelmek feldolgozasa a beérkezés sorrendjében torténik.

8.1.5.4. Az atadott informacio hitelességének biztositdsa
Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok helyességét az
grintett szerv belso eljarasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok
hitelességéért a Hivatal vallal felelGsséget.

8.1.5.5. Az informacidatadas kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat valtozdsa esetén
A Hivatal az adatok modosulasarol a partnerszervezeteket automatikusan nem
ertesiti. Minden adatkérés az adott id6pontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében
hozzaférhet érvényes adatok alapjéan keriil szolgaltatasra. Az adatokban
bekovetkezett valtozasokrol Gj adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6. Minden
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adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatszolgaltatas teljesitésének az
id6pontjat.

8.1.5.6. Elektronikus informacioatadasi feliilet, szolgaltatasi iigyrend leirdsa
Az ugyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo tigyrendi leirast a szolgaltatast biztosito
kozponti szerv szabalyzata tartalmazza. Az 6nkormanyzati weboldal miikodésére,
miukddtetésére, lizemeltetésére vonatkozo szabalyokat a Hivatal és a kiilsé
szolgaltatoi partner szerzédései tartalmazzak.

8.1.5.7. Az informacioatadasi szabalyzat modositasa esetén a kévetendd eljaras, ezen beliil
az informdcioatadasi szolgaltatas igénybevevoi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyjtasat érintd valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Felligyeleten keresztiil az érintetteket tajékoztatja. A modositott szabalyzatot a
modositas hatalyba lépése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.

8.1.5.8. Az informacioatadasi szolgaltatas megsziintetésének rendje
A szolgaltatasnyujtast érint6 valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbelépése elott 2
munkanappal a Feliigyelethez eljuttatja.

9. Szocialis iigyek

9.1.Informacioforrasok regiszterének tartalma

9.1.1. Az egyiittmiitkodo szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsoroldsa
A Hivatalnal elektronikusan ligyintézés részben kezdeményezhets. Az tigyfelek a
sziikséges dokumentumokat a személyes megjelenés esetén jegyzokonyvben, vagy

levél utjan kezdeményezhetik az eljarast. Az iratok digitalizalasra nem keriilnek.

9.1.2. Nyilvantartasok osszefoglalo tablazata

Nyilvantartas Nyilvantartas | Nyilvanos | Kozzététel helye Kozhiteles
megnevezeése leirasa (Igen/Nem

Szociélis Szocialis Nem a Hivatal Weboldala | Nem
rendszer lgyek

9.1.3. A nyilvantartasok altal kozhitelesen nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartasokban szerepl6 adatok kore nem kozhiteles.

9.1.4. A nyilvantartasok altal kozhitelesnek nem minosiilo egyéb nyilvantartott adatok
kore

Adat megnevezése Elsédleges / | Nyilvanos | Atadhaté | Atadhato esetén az
Masodlagos | (1/N) (I/N) atadas modja
(Egyszerii/ Automatikus)
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Telepiilési tamogatas -
18. életévét betsltott
tartosan beteg, vele
azonos lakcimen €16
kézeli
hozzatartozdjanak az
apolasat, gondozasat
vegzd személy részére
nyujtott tamogatas

Els6dleges

Egyszerl

Telepiilési timogatas -
gyogyszerkiadasok
viseléséhez

Elsédleges

Egyszerl

Telepiilési tamogatas
—lakhatashoz
kapcsolodo tamogatas

Elsddleges

Egyszert

Telepiilési tamogatas -
lakhatési kiadasokhoz
kapcsolodo hatralékot
felhalmozo személyek
részére

Els6dleges

Egyszerl

Rendkiviili telepiilési
tamogatas -
létfenntartast
veszélyeztetd rendkivili
elethelyzetbe kertilt,
valamint az idészakosan
vagy tartosan
létfenntartasi gonddal
kiizd6 személyek
részére

Elsddleges

Egyszer(

Kdztemetés

Elsodleges

Egyszerli

Személyes
gondoskodast nyajté
ellatas — szocialis
¢tkeztetés

Elsédleges

Egyszeru

Személyes
gondoskodast nyujto
ellatas —hazi
segitségnynjtas

Elsddleges

Egyszeri

Személyes
gondoskodast nyijtod
ellatas — csaladsegités

Els6dleges

Egyszer

9.1.5. Azinformdcidatadasi feliiletek, szolgdltatdisok

A Hivatal az elektronikusan, papir alapon beérkez6 informacioatadasi kérelmeket a belsé
hivatali eljarasrend szerint a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével megvizsgélja. Az

informacié 4taddsara vonatkozo szabalyozas alapjan elbiralja a kérelmet.

9.1.5.1.4z elektronikus informaciodtadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok, informacick

kore, leirasa
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Minden adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus, vagy hagyomanyos
valaszlevélben (a kérelmezo valasztasa szerint) a kérelmezo szamara.

9.1.5.2. Az adatatadas igényvlésének és teljesitésének a feltételei
A Hivatal szamara az elektronikus feliileten megkiildétt adatigénylést
megvizsgalja, abbol a szempontbol, hogy az tigyfél altal kért adatatadas megfelelo
tartalommal és jogosultsadggal bird kérelmez6tol érkezett-e. A vizsgalat
eredményeképp sziikség esetén hianypotlast kezdeményez a Hivatal, vagy ha
megallapitja, hogy az adatszolgaltatas teljesitése jogszeri €s indokolt, teljesiti.

9.1.5.3. Az informatikai egyiittmitkédési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa
A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kozponti ligyfélkapu €s az ASP rendszer
miikddése hatarozza meg. Folyamatosan biztositott a hozzaférés az ligyfelek
szamara, a lehetéség az elektronikus kérelmek benyujtasara.
A hagyomanyos papir alapt kérelmek befogadasa a Hivatal nyitvatartasi idejében
biztositott, majd a kérelmek feldolgozasa a beérkezés sorrendjében torténik.

9.1.5.4. Az atadott informacio hitelességének biztositasa
Az informacioatadasi szolgaltatas keretében atvehet6 informaciok helyességét az
érintett szerv belso eljarasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok
hitelességéért a Hivatal vallal felelGsséget.

9.1.5.5. Az informacioatadas kezdeményezésének leirasa elsodleges adat valtozasa esetén
A Hivatal az adatok modosulaséarol a partnerszervezeteket automatikusan nem
értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében
hozzaférheto érvényes adatok alapjan keriil szolgaltatasra. Az adatokban
bekovetkezett valtozasokrol Uj adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatszolgaltatas teljesitésének az
id6pontjat.

9.1.5.6. Elektronikus informdcioatadasi feliilet, szolgaltatasi iigyrend leirasa
Az ugyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo tigyrendi leirast a szolgaltatast biztosito
kozponti szerv szabélyzata tartalmazza. Az 6nkormanyzati weboldal miikddésére,
mukddtetésére, lizemeltetésére vonatkozo szabalyokat a Hivatal és a kiilsé
szolgéltatoi partner szerzédései tartalmazzak.

9.1.5.7. Az informaciodtadasi szabalvzat modositasa esetén a kévetendo eljaras, ezen beliil
az informacioatadasi szolgaltatas igénybevevoi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeleten keresztiil az érintetteket tdjékoztatja. A modositott szabalyzatot a
modositas hatalyba 1épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.

9.1.5.8. Az informadcioatadasi szolgaltatas megsziintetésének rendje
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A szolgaltatasnyujtast érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Felugyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbelépése elott 2
munkanappal a Felligyelethez eljuttatja.

10. Human és bériigyek

10.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma

10.1.1. Az egyiittmiikodo szervnél rendelkezésre dllo dokumentumok felsoroldsa
A Hivatalnal elektronikusan tigyintézés nem kezdeményezhetd. Az iratok

digitalizalasra nem keriilnek.

10.1.2. Nyilvdntartdsok dsszefoglalo tabldazata

Nyilvantartas Nyilvantartas | Nyilvanos | Kizzététel helye Kozhiteles
megnevezése leirdsa (Igen/Nem
Humaén Hivatali Részben --- Nem
nyilvantarto dolgozok
rendszer munkatigyi

nyilvéntartasa
KIRA bérszamfejtés | Nem --- Nem
bérszamfejtés
Cafetéria dolgozdi Nem --- Nem
rendszer juttatas

jogszabaly

alapjan

10.1.3. A nyilvantartasok dltal kozhitelesen nyilvantartott adatok kire
A nyilvantartasokban szerepl6 adatok kore nem kozhiteles.

10.1.4. A nyilvantartasok altal kizhitelesnek nem mindsiilo egyéb nyilvantartott adatok
kore
Nem relevans

10.1.5. Az informadciodtadasi feliiletek, szolgaltatasok

A Hivatal az elektronikusan, papir alapon beérkez6 informacioatadasi kérelmeket a belso
hivatali eljarasrend szerint a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével megvizsgalja. Az
informacio atadaséara vonatkozo szabalyozas alapjan elbiralja a kérelmet.

10.1.5.1. Az elektronikus informacioatadasi feliileten keresztiil atadhato adatok,
informaciok kére, leirasa
Minden adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus, vagy hagyomanyos
valaszlevélben (a kérelmez0 valasztasa szerint) a kérelmez6 szamara.
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10.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének a feltételei
A Hivatal szamara az elektronikus feliileten megkiildott adatigénylést
megvizsgalja, abbdl a szempontbdl, hogy az ligyfél altal kért adatatadas megfelel6
tartalommal és jogosultsaggal bird kérelmezo6tol érkezett-e. A vizsgalat
eredményeképp sziikség esetén hianypotlast kezdeményez a Hivatal, vagy ha
megallapitja, hogy az adatszolgaltatas teljesitése jogszert és indokolt, teljesiti.

10.1.5.3. Az informatikai egyiittmitkodesi szolgaltatas (adatatadds) rendelkezésre dlldsa
A hagyomanyos papir alapt kérelmek befogadasa a Hivatal nyitvatartasi idejében
biztositott, majd a kérelmek feldolgozasa a beérkezés sorrendjében torténik.

10.1.5.4. Az atadott informadcio hitelességeének biztositasa
Az informdacioatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok helyességét az
¢érintett szerv belso eljarasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok
hitelességéért a Hivatal vallal felelosséget.

10.1.5.5. Az informacioatadas kezdeményezésének leirasa elsodleges adat valtozasa
esetén
A Hivatal az adatok médosulasarol a partnerszervezeteket automatikusan nem
¢értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantart6 rendszerében
hozzaférhet6 érvényes adatok alapjan keriil szolgaltatasra. Az adatokban
bekovetkezett valtozasokrol uj adatigénylés esetén értestilhet a kérelmezo. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatszolgaltatas teljesitésének az
idépontjat.

10.1.5.6.  Elektronikus informacioatadasi feliilet, szolgaltatasi iigyrend leirasa
Az dnkormanyzati weboldal mikddésére, miikodtetésére, lizemeltetésére vonatkozo
szabalyokat a Hivatal és a kiils6 szolgaltatoi partner szerzddései tartalmazzak.

10.1.5.7. Az informdcioataddasi szabalyzat modositasa esetén a kovetendd eljaras, ezen
beliil az informacidadtadasi szolgaltatas igénybevevoi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeleten keresztil az érintetteket tdjekoztatja. A modositott szabalyzatot a
modositas hatalyba Iépése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyelethez eljuttatja.

10.1.5.8. Az informacioatadasi szolgaltatas megsziintetésének rendje
A szolgaltatasnyujtast érintd valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbelépése eltt 2
munkanappal a Felligyelethez eljuttatja.

11. Hivatali gazdalkodas, beruhazas, miikodést érinté feladatok

11.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma

11.1.1. Az egyiittmiikodo szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsoroldsa



A Hivatalnal elektronikusan ligyintézés nem kezdeményezhets. Az ligyfelek a
sziikséges dokumentumokat a személyes megjelenés esetén jegyzokonyvben, vagy
levél utjan kezdeményezhetik az eljarast. Az iratok digitalizalasara csak a
szerzOdések keriilnek.

11.1.2. Nyilvantartasok osszefoglalo tablazata

Nyilvdantartas Nyilvantartas | Nyilvanos | Kizzététel helye Kozhiteles
megnevezgése leirdsa (Igen/Nem
Készlet és targyi | Hivatali Nem - Nem
eszkoz vagyon
nyilvantarto nyilvantartasa
rendszer
Koltségvetési Onkormanyzat | Részben Torvény szerinti Nem
gazdalkodasi €s kotelezettség alapjan
rendszer intézményei — onkormanyzat
gazdalkodasa weblapjan
Szerzddés Onkorményzat | Részben Torvény szerinti Nem
nyilvantartas és kotelezettség alapjan
intézmeényei — Onkormanyzat
szerz6dései weblapjan

11.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartidsokban szerepld adatok kére nem kozhiteles.
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11.1.4. A nyilvantartasok dltal kozhitelesnek nem mindsiilé egyéb nyilvantartott adatok

kore
Adat megnevezése Elsddleges / | Nyilvanos | Atadhato | Atadhato esetén az
Masodlagos | (I/N) (I1/N) atadas modja
(Egyszerii/ Automatikus)
Készlet és targyi N I Egyszerl
eszkOz nyilvantartas,
leltar kezelés
Koltségvetési Elsédleges | Egyszeri
gazdalkodasi rendszer
Szerzddes Elsédleges I Egyszert
nyilvantartas

11.1.5. Az informdcidatadasi feliiletek, szolgadltatisok

A Hivatal az elektronikusan, papir alapon beérkez6 informacioatadasi kérelmeket a bels6
hivatali eljarasrend szerint a jogszabalyi eléirasok figyelembevételével megvizsgalja. Az
informacio atadasara vonatkozo szabalyozas alapjan elbiralja a kérelmet.

11.1.35.1,

informaciok kore, leirdsa

Az elektronikus informdcioatadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok,
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Minden adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgéltatja elektronikus, vagy hagyomanyos
valaszlevélben (a kérelmez6 valasztasa szerint) a kérelmezo szamara.

11.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének a feltételei
A Hivatal szamara az elektronikus feliileten megkiildott adatigénylést
megvizsgalja, abbol a szempontbol, hogy az ligyfél altal kért adatatadas megfelelo
tartalommal és jogosultsaggal bir6 kérelmez6tol érkezett-e. A vizsgalat
eredményeképp sziikség esetén hianypotlast kezdeményez a Hivatal, vagy ha
megallapitja, hogy az adatszolgaltatas teljesitése jogszert és indokolt, teljesiti.

11.1.5.3. Az informatikai egyiittmitkédesi szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa
A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kozponti tigyfélkapu és az ASP rendszer
miikddése hatarozza meg. Folyamatosan biztositott a hozzaférés az tigyfelek
szamadra, a lehetdség az elektronikus kérelmek benyujtasara.
A hagyomanyos papir alapa kérelmek befogadasa a Hivatal nyitvatartasi idejében
biztositott, majd a kérelmek feldolgozasa a beérkezés sorrendjében torténik.

11.1.5.4. Az atadott informacio hitelességének biztositdasa
Az informdcidatadasi szolgaltatas keretében atvehet6 informaciok helyességét az
¢érintett szerv belsd eljarasi szabalyozasa biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok
hitelességéért a Hivatal vallal felelosséget.

11.1.5.5. Az informacioatadas kezdeményezésének leirasa elsddleges adat valtozasa
esetén
A Hivatal az adatok mddosulasarol a partnerszervezeteket automatikusan nem
értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében
hozzatérheto érvényes adatok alapjan kertl szolgaltatasra. Az adatokban
bekovetkezett valtozasokrdl Uj adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6. Minden
adatigénylés esetén a Hivatal megadja az adatszolgaltatas teljesitésének az
idépontjat.

11.1.5.6.  Elektronikus informacioatadasi feliilet, szolgaltatasi tigyrend leirasa
Az tugyfélkapu szolgaltatashoz kapcesolodo tigyrendi leirast a szolgaltatast biztosito
kozponti szerv szabalyzata tartalmazza. Az dnkormanyzati weboldal mitkddésére,
mikodtetésére, lizemeltetésére vonatkoz6 szabalyokat a Hivatal és a kiils6
szolgaltatoi partner szerzodései tartalmazzak.

11.1.5.7. Az informacioatadasi szabalyzat modositdsa esetén a kévetendo eljaras, ezen
beliil az informacioatadasi szolgaltatas igénybevevoi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeleten keresztiil az érintetteket tdjékoztatja. A modositott szabalyzatot a
modositas hatalyba 1épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési
Felligyelethez eljuttatja.

11.1.5.8. Az informdcioatadasi szolgadltatdas megsziintetésének rendje
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A szolgéltatasnyujtast érint$ valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbelépése elétt 2
munkanappal a Feliigyelethez eljuttatja.

12. Panasziigyek — Kiemelt iigycsoportokon kiviili egyéb iigyekben az
informacioatadasi rend

12.1. Automatikus informaciéatadas atjan szolgaltatasra Keriilé informaciok

Az Eliszr. 150. §-a alapjan az egységes szocialis nyilvantartasban és az elektronikus
anyakonyvi nyilvantartasban szerepld informaciok atadasa automatikus informacioatadés
utjan torténik.

12.2, Az automatikus informaciéatadasi feliilet adatai és annak alkalmazasaval
atadhato informacidk kore és feltételei

Az Eszr. 64. § (1) bekezdés b) pontja szerinti automatikus informacidatadasra nem keriil
sor, a rendelkezésre 4ll6 informaciok atadasa egyszerti atadas keretében zajlik.

12.3. Az informaciok elektronikus tton torténdé tovabbitasanak a feltételei

Automatikus informacidatadas utjan torténik az 5.1.2 pontban szerepld nyilvantartasok
adatainak atadasa, minden mas esetben az informacioatadés az Eiisztv. 64. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan egyszerti informacidatadassal torténik.

12.4. Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atveheté informaciok
hitelességét biztosité iigyviteli, ellenorzési és adattisztitisi megoldasok

Az atvehet6 informaciok hitelességét biztositja, hogy

a) anem egyiittm{ikddo szervektdl szarmazo informaciok beszerzésekor azok kézhiteles
nyilvantartasokban szereplé adatokkal torténd dsszevetésre keriilnek;

b) az egyiittmi{ikddd szervektdl torténd informacio atvétel esetén a hitelességet vélelmezni
kell;

¢) a vezetett kozhiteles nyilvantartasok adattartalma id6szakosan — tigyféli bejelentések,
vagy hivatali észlelés alapjan — feliilvizsgalatra, ellendrzésre keriilnek.

12.5. Az informacioatadasi szolgaltatas keretében Atveheté informaciok adat- és
irat megnevezésének jegyzéke szerinti megnevezése

Az adat- €s irat megnevezések jegyzéke nem keriil kozzétételre, emiatt csak a sziikséges
informécidk rendelkezésre allasat kovetéen meghatarozhatok a megnevezések.

13. Az informaciéatadasi szabalyzat médositasinak és kozzétételének rendje

Az Eusztv. szerint a jelen Szabélyzatot annak médositasara okot ad6 koriillmény
bekdvetkeztétdl szamitott 30 napon beliil modositani kell.
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Az okot add koérilmény bekovetkezésének észlelését koveto 10 napon beliil a Hivatal a
Szabalyzat modositasahoz sziikséges informaciokat 6sszegytjti, majd a kdvetkezo 10
napban elkésziti a sziikséges modositasokat.

A jegyz6 a modositott szabalyzatot 5 napon beliil jovahagyja és intézkedik annak Eiisztv.
szerinti kozzétételérdl és az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet részére torténd
bejelentésérdl, amelynek idopontja a modositas hatalybalépését megel6z6 15 nappal
korabbinak kell lennie.

Az informacidatadasi szabalyzat modositasa legkorabban a kdzzétételt kdvetd 15. napon
léphet hatalyba.

A modositast kozzé kell tenni a Hivatal hivatalos honlapjan.
14. Az informacidatadasi szolgaltatasok megsziintetésének rendje
Jelen szabalyzat szerinti informécidatadasi szolgaltatas megszintetésre kertl:

a) a hataskor megsziinésekor, vagy mas szervhez térténd attelepitésekor;
b) amennyiben az informacid kikeriil a jelen Szabalyzatban foglalt informaciok korébol.

Az informdcidatadasi szolgaltatast a fenti feltételek fennallasa esetén a megsziintetésre
okot ado6 korilmény bekovetkeztétdl szamitott 30 napon beliil kell megsziintetni.

A megsziintetés tényét - annak hatalyba 1épést megelézoen legalabb 15 nappal - a jegyzo
bejelenti az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet részére, illetve intézkedik a megsziintetés
tényének a Hivatal honlapjan torténo kozzétételérol.

15. A Szabalyzat nyilvanossaga

Jelen Szabalyzat nyilvanos kézzététele nem veszélyezteti az informaciobiztonséagot, és a
Hivatal Informacidbiztonsagi szabalyzataval 6sszhangban van.

Fels6tarkany, 2018. januar 10.
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egyin¢é Kertész Zsuzsanna
jegyz6

Zaradék:
Jelen Szabalyzat 2018. januar 10. napjan kifliggesztésre keriilt a Hivatal hirdet6tablajan.
Kozzétételre keriilt a felsotarkany.hu honlapon.

A Szabalyzat hatalybalépésének napja 2018. januar 15,7
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