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1. Bevezet6, a dokumentum célja

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015.
évi CCXXIIL torvény (a tovabbiakban: Elisztv.) alapjan az elektronikus iigyintézésre
kotelezett szervek 2018. januar 1. napjatol kotelesek az tuigyek elektronikus
intézését az Eiisztv.-ben meghatarozottak szerint biztositani. Az Eiisztv. 1. § 17. b)
pontja alapjan ez a kotelezettség a helyi 6nkormanyzatokra is kiterjed.

Az O6nkormdanyzati feladatellatds egységességének koltséghatékony tamogatasahoz az
allam az onkormanyzati ASP szolgaltatas keretében biztosit kdzponti informatikai
tdmogatast az 6nkormdanyzatoknak.

Jelen dokumentum célja egy altalanos jellegli informaciés csomag biztositasa az
onkormanyzat részére az Elisztv. rendelkezéseinek val6 megfelelés, valamint a fent
emlitett 6nkormanyzati ASP csatlakozas tdimogatasa érdekében.

Erre figyelemmel a dokumentum o6sszesen 6t részbdl (fejezet) tevodik Ossze. A
bevezetdt koveté rovid fejezet célja az elektronikus kozigazgatas megértésének
elésegitése, a vonatkoz6 jogszabalyi kornyezet alapvetd ismereteinek atadasaval és
részben az e-kozigazgatds fogalmi el6zményeinek vazolasaval. E fejezet célja az
ugyintéz6k helyzetbe hozasa annak érdekében, hogy megértsék az elektronikus
kozigazgatas létjogosultsagat és el tudjak helyezni az ASP rendszert, illetve a kapcsol6do
szolgaltatasokat ezen kdrnyezetben.

A kovetkezo onallo fejezet kifejezetten ASP specifikus rész, célja a januartdl elérhetd
ASP rendszerek felsé szint(i, de gyakorlatias jellegii ismertetése.

Végezetiil nem szabad megfeledkezniink az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok masik
odalan all6 tigyfelekrdl. Az egyes e-ligyintézési lehet6ségek, megoldasok a gyakorlatban
nem érhetik el céljukat, ha azokat az tigyfelek nem ismerik, nem hasznaljak vagy nem
tudjak hasznalni. Erre figyelemmel a dokumentumban talalhat6 egy modszertani ajanlas
az ugyféli tajékoztatasok megvaldsitasara vonatkozoan.

A fenti témdakhoz kapcsolédva az 5. fejezetben megtaldlhatéak az egyéb hasznos
mellékletek, amelyek egy része a torzsszovegben foglaltak kiegészitését célozza, mig mas
része onkormanyzati megszemélyesitéssel (pl. sajat arculati elemek hasznalataval)
konkrét ligyféli tajékoztatd anyagként is felhasznalhaté.
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2. Az elektronikus iigyintézésrol altalaban

2.1 Az e-kozigazgatas megjelenésének Kivaltdé okai és a jogi szabalyozas
kornyezetének valtozasi ive

Az Ugyféli igények alapjat évekkel ezel6tt még a személyes jellegli és a papir alapu
dokumentumok altal koriil hatarolt ligyintézés képezte, ahol a legalapvetdbb elvaras az
ugyintézés céljanak minél gyorsabban torténé megvaldsitasa volt. Mara azonban a
technikai fejl6édés, a mobil és informatikai penetraci6 hatdsara a tarsadalmi igények
jelentés mértékben atalakultak. Az adllampolgarok igényeinek fokuszaban tovabbra is
az egyszert, gyors, hatékony ligyintézés all, de az igények kiegésziiltek a maganszféraban
tapasztalhaté elektronikus tUgyintézéshez és az elektronikus kapcsolattartashoz,
mobilkommunikacids eszk6zok hasznalatahoz, valamint a kényelmi jellegli szolgaltatasok
igénybevételéhez kapcsol6déd elvarasokkal. Az tigyfelek ma mar nem ragaszkodnak a
személyes kapcsolathoz és a papir alaphoz, tajékozodnak és iigyintéznek elektronikus
feliileteken egyarant.

Mindezen igények, tarsadalmi elvarasok és digitalizaciés hullam lekovetése mentén

V4

De hogyan is tortént ez a gyakorlatban?

Az e-kozigazgatas érdemi megjelenése el6tt az ligyintézés miikédésében kizarolag papir
alapu, illetve személyes ligyintézésre volt lehet6ség. A kozigazgatas miikodésének
technologiai alapjai azonban az elmult évtizedekben gydkeresen megvaltoztak.

Az e-kozigazgatas érdemi megjelenése a 2001-es kormanyzati portal, a Koézponti
Rendszer (a tovabbiakban: KR) létrejottéhez kapcsolhaté. Ez eleinte az iigyfelek
tajékoztatasara, lirlapletoltésre és korlatozott mértékben tigyinditasra adott lehetdséget,
de mar internet alapon tdmogatva a személyes ligyintézést. Ehhez igazodva 2004-ben
elfogadasra kertilt a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdél
sz0l6 2004. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.), amely a kapcsol6do végrehajtasi
szabalyokkal megteremtette az e-kdzigazgatasi szolgaltatasok biztositasanak jogszabalyi
hatterét. A szabalyozas mar f6szabalyként fogalmazta meg az elektronikus ut
igénybevételét és a papir alapu tgyintézés mellett egyre intenzivebb médon az e-
ligyintézést probalta bevezetni, a KR szolgaltatasaira épitve.

A KR azonban egy centralizalt modellre épilt, igy nem nyujtott lehetéséget a
valtozasokhoz valo6 rugalmas igazodasra, az informatika dinamikus fejl6déséhez torténoé
gyors és hatékony reagalasra. Ezért aztan a Ket. 2011-es modositasaval tortént meg az e-
kozigazgatas teljesen Uj alapokra helyezése.

Az elektronikus Ugyintézés, amely eddig elsGsorban az tlgyfél és a hatosag kozotti irat
alapi kérelmekre épiilt, a SZEUSZ-modell alkalmazasara alapozé 1j felfogasra
helyez6dott. A meguajult szabalyozas célja a rugalmas, egyedi és tigyfélkézpontu
fejlesztések megvaldsitasa, az ligyfél igényeinek, rendelkezési joganak minél teljesebb
érvényesitése volt.

A SZEUSZ-6k rendszere alapjaiban valtoztatta meg az addigi e-kozigazgatasi felfogast és
miikodést. A gyakorlati szempontokat szem el6tt tartva egy olyan program- és
technolégia fliggetlen, decentralizalt modellt teremtett meg a hazai kozigazgatasban,
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amely Uj iranyt adott az elektronikus ligyintézésnek és a kapcsolddé tigyféli és back office
szolgaltatasoknak egyarant.

Elektronikus

tgyint

Ko6zponti
Rend
Kormanyzati
Portal

rendszer

megteremtese

1. abra: Az e-kozigazgatas fejlodési ive

2.1 Mit is jelent a SZEUSZ-modell a gyakorlatban?

A SZEUSZ-modell rovid magyarazatadhoz elészor is azt kell tudnunk, mit rejt a SZEUSZ
mozaiksz6. Ehhez az alabbi, 2. 4bra nyujt segitséget.

Az elektronikus ligyintézés 1j felfogasanak, szemléletmddjanak gyakorlati leképezése a
SZEUSZ-rendszer. A jogszabalyban meghatarozott SZEUSZ-rendszer altaldnos célja
elémozditani az elektronikus kozigazgatas miikodését azaltal, hogy jogi oldalrol
kiszamithaté miikodési kornyezetet teremt a szolgaltatast nyujtok, iizemelteték és
fejleszt0k szamara, valamint vilagos kovetelményeket, eljarasi szabalyokat fogalmaz meg
a szolgaltatasok, tehat az ligyintézés szamara.

Korosszegapati Kézség Onkormanyzata részére -
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A SZEUSZ-o6k tulajdonképpen az e-Kozigazgatas Kisebb-nagyobb épitékoveiként
értelmezhetéek, olyan nélkiilozhetetlen szolgaltatasokat és hattérrendszereket
jelentenek, amelyekbdl a legbonyolultabb tigytipusok eljarasanak elektronikus valtozata
is kialakithat6. Mig tehat egy-egy SZEUSZ 6nmagaban csak egy szigetszer{ien megjelend
(rész)szolgaltatas, egymas mellé téve Oket, osszehangolt miikodéssel képes a teljes
ugyintézési folyamat leképezésére.

A modell legfontosabb alapelvei az ligyfél 6nrendelkezési joganak biztositasa, egységes
azonositas kialakitasa, a tisztan elektronikus miikodés feltételeinek, ennek részeként a
papir és elektronikus miik6dés atjarhat6saganak megoldasa, és a fentiek szerinti elemi
szolgaltatasokbdl épitkezés rendszere is.

Az allam 4ltal nyujtott SZEUSZ-6k célja pedig nem mas, minthogy alljanak rendelkezésre
azok az alapvetd infokommunikacids szolgaltatasok, amelyekre épiilve a kozigazgatasi
ligyintézések egyre nagyobb része elektronikus uton is igénybe vehetd. A SZEUSZ-6k
bevezetésének masik nagyon fontos torekvése az elektronikus rendszerek kozotti
egyuttmiikodési képesség javitasa, vagyis az interoperabilitds megteremtése.

A SZEUSZ-KEUSZ szolgdltatdsi listdat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2 Az aktualis jogszabalyi kérnyezet gyakorlati elvarasai

Az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok terjedésével az e-ligyintézés szabdlyai egyre
inkdbb tulmutattak a Ket. hatarain, amely azt kovetelte meg, hogy egy Uj kerettérvény
hatarozza meg az e-ligyintézés alapkovetelményeit.

Az 10j torvény és szabalyozasi kornyezet az Elisztv. és annak végrehajtasi rendelete, az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.).

Fontos kiilonbség a korabbi szabalyozashoz képest, hogy a torvény alapvetd ligyféli
jogga emeli az e-ligyintézéshez valo jogot. (Természetesen azok kivételével, ahol az
ugyek elektronikus intézése értelemszerlien kizarhato, vagy ahol azt torvény, illetve
eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott kormanyrendelet tiltja, korlatozza.)

Az Elsztv. behozott tovabba egy 0j fogalmat, a kozponti elektronikus tligyintézési
szolgaltatast (KEUSZ), amelyek olyan SZEUSZ-6k, amely szolgaltatisokat a Kormany
kozpontilag, kijelolt szolgaltatd utjan és ingyen biztositja.

Osszegezve a fentieket a Ket. altali szabalyozashoz képest az Eiisztv. legjelentésebb
szabalyozasi Ujitasa, hogy az Eiisztv. 25. § (3) bekezdése az elektronikus ligyintézést
biztositd szervek szamara kotelez6en meghatarozza azokat az informatikai
részszolgaltatasokat, amelyeket minden elektronikus tigyintézés biztositd rendszer
miikddtetése soran hasznalni kell.

Mindennek gyakorlati jelent6sége, hogy az elektronikus ligyintézést biztosité szervek
fogalmi korébe tartozé szervezeteket (igy a helyi 6nkormanyzatokat is) arra proébalja
0sztondzni és egyben kényszeriteni, hogy az ligyek elektronikus intézését megvalositsak,
ezzel segitve azon ligyfeleket, akik lgyeiket elektronikusan kivanjak intézni, illetve
tdmogatni kivanja a szervezetek egymas kozotti elektronikus kapcsolattartasat és ezaltal
a koltséghatékonyabb és gyorsabb egyilittmiikodést.

Korosszegapati Kézség Onkormanyzata részére -
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2.3 Hogy illeszkedik az e-kozigazgatasi kornyezetbe az o6nkormanyzati ASP
rendszer?

Az Eiisztv. alapjan a helyi 6nkormanyzatok elektronikus ligyintézést biztosité szerveknek
mindsiilnek és a 108. § (1) és 109. § (1) bekezdések értelmében kotelesek az ligyek
elektronikus intézését az Elisztv.-ben meghatarozottak szerint biztositani. Kotelesek
tovabba biztositani az informatikai egytittmiikodést.

Ez azt jelenti, hogy az 6nkormanyzatok részérdl is biztositani sziikséges az e-
ligyintézést. Vagyis, amennyiben eddig ez nem Kkeriilt biztositasra az e-iligyintézés
lehetdsége, akkor ki kell alakitani az e-ligyintézési megoldasokat, ha ez mar biztositott,
akkor pedig azt meg kell feleltetni a torvényi el6irdsoknak (igy példaul meg kell teremteni
a SZEUSZ-6khoz val6 csatlakozasokat).

Emellett a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szé6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
114.§ (2) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzatoknak csatlakozniuk kell a
feladatellatasukat tamogatd, tavoli alkalmazasszolgaltatast nyujto, elektronikus
informacioés rendszerhez, az 6nkormanyzati ASP rendszerhez.

Az ASP rendszeren beliil pedig az Onkormanyzati Hivatali Portal (a tovabbiakban: ELUGY,
mint Elektronikus Ugyintézési Portal) biztositja az elektronikus onkormanyzati
ligyintézés helyszinét. Az ASP ELUGY a természetes személy és jogi személy iigyfelek
szamdara lehet6séget biztosit az oOnkormdanyzat altal vdalasztott szakrendszeri
alkalmazasokhoz kialakitott e-szolgaltatasok igénybe vételére. Ezek az e-szolgaltatasok
harom nagy csoportban érhetéek el, igy jelenleg az ASP ELUGY 4ltal elérhet6 a helyi
adoegyenleg-lekérdezés, ligyinditas (e-lirlapokon keresztiil) és az tigyinditashoz
kapcsolodo ligykovetés is.

3. Elektronikus iigyintézés az ASP-ben
Az ASP ELUGY-ben hét {6 folyamat kiilénboztethetd meg (3. 4bra):

. 1. Urlapmenedzselés
‘ 2. Ugyfelek azonositasa

. 3. Szolgaltatasvalasztas

‘ 6. Szakrendszeri ligyintézés tdmogatasa

‘ 7. Kiadmanyozas, kézbesités

Korosszegapati Kézség Onkormanyzata részére -
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Vegyiik végig az egyes folyamatlépéseket.
1. Urlapmenedzselés

A megfelel6 jogosultsaggal rendelkezd Onkormanyzati munkatars az onkormanyzati
igények és specifikumok alapjan testre szabhatja az {rlapot és gondoskodik a Portalon
valé megjelentetésrol.

Ennek kapcsan alapvetden az alabbi f6 6nkormanyzati feladatok mertilnek fel:

. megfeleld jogosultsagok beallitasa;

. onkormanyzati alapadok rogzitése;

. onkormanyzati logo6 feltoltése;

. paraméterezés, tehat az (rlap onkormdanyzat specifikus vonatkozasainak

beallitasa (pl. adomérték);

. elkésziilt, paraméterezett irlap ellen6rzése, tesztelése és jovahagyasa, amellyel
megtorténik annak publikalasa is.

N

Ugyfelek azonositasa

A nyujtott e-szolgaltatasok egy részének igénybe vételéhez sziikséges az tigyfelek hiteles,
elektronikus azonositdsa annak érdekében, hogy a kérelem benyujtasa joghatas
kivaltasara alkalmas legyen.

Az ligyfél azonositasat a KAU SZEUSZ biztositja. Az iigyfélnek el kell fogadnia az ASZF-
et és ki kell valasztaniuk a telepiilést, amellyel 6sszefiiggésben ligyet szeretne intézni.

3. Szolgaltatasvalasztas

Az ELUGY fent nevezett harom szolgaltatascsoportja koziil az iigyfeleknek elsd 1épésben
valasztaniuk kell, hogy igénybe tudjak azt venni.

Tehat beszélhetiink tigyinditasrol (lasd kovetkezd pont), adoegyenleg-lekérdezésrol és
tigykovetésrol.

Az addegyenleg-lekérdezés keretében az ligyfélnek lehet6sége van sajat vagy az altala
képviselt ad6zo6 kivalasztott telepiiléshez tartoz6 helyi adéegyenlegének lekérdezésére.
Ez alapvetéen nem igényel iigyintéz6i kozremiikodést, az ASP ADO szakrendszerbél
automatikusan Keriil teljesitésre az adatszolgaltatasi kérés, amelynek két formajat
kérheti az ligyfél egyszer(i vagy részletes.

Ha azonban képviselt adoegyenlegének lekérdezése torténik sziikséges megadni a
képiviselt addazonosito jelét (természetes személy esetében) vagy addszamat (gazdasagi
tarsasag esetében). Ezt kovetden az ASP ADO szakrendszer automatikusan ellendrizni a
meghatalmazas/képviselet meglétét a nyilvantartasaban és visszaadja az ad6zd
egyenlegét vagy meghatalmazas hianyaban hibaiizenetet jelenit meg.

Az ligykovetés esetében az ligyfél tajékoztatast kaphat a Kkivalasztott telepiilésnél
folyamatban levé, az ELUGY keretében elektronikusan inditott iigyének iigyintézési

Korosszegapati Kézség Onkormanyzata részére -
ELUGY altalanos tajékoztaté_v1l www.konigsberg.hu



Konigsberg Consulting Kft. - a sikeres megvaldsitasért 8 .

allapotardl, amely lehet folyamatban, lezart vagy minden tigy. Jelenleg kizaro6lag a sajat
iigyekre vonatkozo informaciok kérhetok le.

Fontos, hogy mindek6ézben a hattérben ellen6rzést torténik az RNY alaprendelkezésre
iranyulva. Ha ugyanis az tgyfél kizar6 rendelkezést tett az e-ligyintézésre vonatkozdan,
hibaiizenetben kap tajékoztatast arrol, hogy az elektronikus ligyintézést tilté rendelkezés
miatt a szolgaltatast annak feloldasaig azt nem veheti igénybe.

4. Urlapkitéltés

)

Az ,Ugyinditas” szolgaltatas keretében az iigyfélnek az lirlapok Koziil is valasztania kell
annak mentén, hogy milyen kérelmet kivan benyujtani. Ha ez megtortént, ahogyan papir
alapon is, szlikséges az lrlap megfelel6 adatokkal val6 feltoltése, a feltoltott adatok
ellendrzése, sziikség esetén a mellékletek csatoldsa, elektronikus hitelesitése, végiil az
tirlapot be kell nyujtani.

Fontos kényelmi szolgaltatas, hogy az ligyfél bizonyos személyes adataival a rendszer
el6tolti az Grlapot, ezaltal is gyorsitva a kitoltés folyamatat.

5. Urlapkezelés

Az ugyfél altal el6zéek szerint bekildott Girlap (nyomtatvany) beérkezik az adott
onkormanyzat hivatali tarhelyére (korabbi nevén hivatali kapu). Az ASP IRAT
szakrendszere altal a tarhelyrdl letoltésre keriil, illetve a sziikséges iratkezelési
cselekmények (iktatds, érkeztetés) utdn az (rlaptipusanak megfeleléen a kérelem
beemelhetd az érintett ASP szakrendszerbe vagy ennek hianydban megkezdhetd az
egyéb szakrendszeri timogatas nélkiili ligyintézési folyamat.

6. Szakrendszeri iigyintézés tamogatasa

Amikor olyan tlrlap érkezik az 6nkormanyzathoz, amely ASP szakrendszerrel elintézhetd,
akkor a szakrendszerek kozotti integralt miikodésnek megfeleléen lefolytathatok a
szikséges eljarasi cselekmények, és ezaltal a dontés tervezete el6allithato.

7. Kiadmanyozas, kézbesités

A dontés tervezetének jovahagyasa utan az tigyfél azon rendelkezésének figyelembe
vételével, hogy papir alapon vagy elektronikusan kérte azt, az ASP IRAT
kozremiikodésével megtorténik a kiadmanyozasra és ezt kovetéen a kézbesités.

A szakrendszerben tehat az iigyintéz6 el6késziti a kiadmanytervezetet
(vegzés/hatarozat, egyéb iktatandd irat) vagy szakrendszeri miikodésen Kkiviil,
szovegszerkesztd szoftver segitségével is el6készithetd a tervezet (ez esetben fel kell
tolteni majd az ASP IRAT-ba). Ezt kovetden torténik az iktatds ASP IRAT altal
automatikusan.

Szakrendszeri ligyintézés soran a kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet
jovahagyja (a tervezet jovahagyasa a jo6vahagyd-kiadmanyozé személyéhez kotodik).

Sajat, hiteles példany is letarolasra keriil ezt kovetéen az ASP dokumentumtaraban.
Az ligyfelek példanyanak el6allitasa megegyezik a sajat példany el6allitasaval.
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Elektronikus kézbesités esetén az ASP IRAT cimzéssel egyiitt atadja a biztonsagos
kézbesitési szolgaltatdsnak (BKSZ) az iratot. Az irat kikiildése az 6nkormdanyzat sajat
hivatali tarhelyérol automatizaltan térténik (tobb tarhely esetén, pl. k6z6s hivatalnal,
az iratkezeléskor kell kivalasztani, hogy melyik hivatali tarhelyrdl torténjen meg a kikiildés).

4. E-kozigazgatassal osszefiiggo altalanos 6nkormanyzati teendok, az
ligyfelek tajékoztatasanak mdodszertana

4.1 Szabalyozasi vizsgalat

Fontos, hogy az elektronikus iigyintézéssel érintett onkormanyzati rendeleteket
sziikséges feliilvizsgalni a megvaltozott torvényi szinti jogi kérnyezett miatt. Ide kell
érteni azokat a helyi rendeleti szabalyokat is, amelyek kifejezetten ugyan nem tiltjak meg
az elektronikus ligyintézést a kivalasztott tirlapokkal lefedett eljarasokban, azonban olyan
rendelkezést tartalmaznak, amely ténylegesen kizarja az elektronikus ligyintézést,
ugyanis az Elisztv. 8. §-a szigoru feltételekhez koti az elektronikus ligyintézés vagy
kapcsolattartas korlatozasat.

Barmilyen jelenleg hatalyban 1év6, az elektronikusan is intézhet6 ligycsoportokban az
ugyintézés folyamatat szabalyoz6 normativ hatarozat, {igyrend, szabalyzat,
munkautasitas vagy egyéb vezetdi intézkedés fellilvizsgalata elengedhetetlen az
elektronikus tigyintézésre iranyado jogi szabalyozas alapjan (Etsztv. 6. § (2) bekezdés).

4.2 Informatikai egyiittmiikodés

Az Elisztv. az informatikai egylittmiikodés keretében a helyi dnkormanyzatok, mint
egylttmiikodésre kotelezett szervezetek szamadra széles korii kotelezettséget hataroz
meg arra vonatkozéan, hogy az egymdasnal meglévd informacidékat egymastol és ne az
ugyféltdl szerezzék be. Ez vonatkozik az egymas kozotti kapcsolattartasra,
informacidatadasra, valamint az egymadas kozotti informdaci6atadassal jaré tigyek
intézésére, amelyeket fészabalyként elektronikusan kell lebonyolitani.

4.3 Az onkormanyzati iigyfelek tajékoztatasa - modszertani javaslat

A fentiekben részletezésre keriilt a jelenlegi jogi kornyezet bemutatasa, a jogalkotoi
szandék érzékeltetése az e-ligyintézés kapcsan, illetve ennek korében felvazolasra
kertiltek az 6nkormanyzati feladatok és kotelezettségek, valamint az ezzel 6sszefiiggé ASP
megoldasok.

Lathatd, hogy fészabaly és cél, az ligyfelek e-ligyintézésének minél teljesebb kord,
hatékony és egyszeri médon torténd biztositasa.

Azonban latni kell, hogy mindezen megoldasok nem érhetik el a jogalkotoi célokat, ha az
ugyfelek nem hasznaljak a kiajanlott szolgaltatasokat. A hasznalat hidnyat okozhatja az
informacio-hiany, de a kompetencia-hianyok egyarant.

Ennek feloldasa érdekében elengedhetetleniil sziikséges az uj szolgaltatasok
megismertetése, folyamatos kommunikalasa a lakossag és a vallalkozasok
korében. Ehhez egyfel6l marketing jelleggel szilikséges az ligyfeleket az e-szolgaltatasok
hasznalata felé terelni, hangsulyozva annak gyakorlati névumait és eldnyeit, illetve
szliikséges funkcionalis segitséget biztositani szamukra.
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A 2. sz. melléklet tartalmaz egy altanos ligyféli tajékoztatot, amely egyrészt rovid
marketing-kommunikaciés elemeket, masrészt felsdszintii funkcionalis tamogatast
tartalmaz. Ezt kiegésziti a 3. sz. melléklet, amely az ASP-ben elérhetd tirlapsablonokat
nevesiti. Ez utébbi lista hasznalata esetén Kkérjiikk, hogy el6zetesen sziirjék le az
onkormanyzatuk altal ténylegesen megszemélyesitett és az ligyfelek felé kiajanlott

Girlapokra.

A tajékoztatot az onkormanyzat részérdl csak testre kell szabni, ellatni az 6nkormanyzati
logéval, atemelni a szokdsos tajékoztaté formulaba, esetlegesen illusztracioval
kiegésziteni. Ezt kovetéen a tajékoztatd Kkifiiggeszthetd a kiilonféle helyi ligyintézési
pontokon, a polgarmesteri hivatalban, kdzosségi terekben, valamint ajanlott a helyben
szokdsos modon torténd kozzététel alkalmazasa.

Ezen felill, az 6nkormdanyzat lakossaganak, azaz a ,,célkozonség” tényleges ,megragadasa”
érdekében javasolt egy kis forum, workshop megtartasa, ahol mindezen informaciékrol a
felvértezett és gyakorlati tapasztalattal bir6 munkatarsak tajékoztatast adhatnak és
interaktiv modon, a felmerul6 kérdésekre is tudnak valaszolni.
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5. fejezet Mellékletek
1. sz. melléklet - SZEUSZ / KEUSZ lista
Miik6dé SZEUSZ-ok:

. biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, azaz a BKSZ
. kézbesitési szolgaltatas, azaz a KSZ
. elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatds, azaz a KEAESZ - mint a

kormadny altal nyujtott hitelesitési szolgaltatas része

Kialakitas alatt all6 SZEUSZ-ok:

. kozponti ligyfélregisztraciés nyilvantartas, azaz KUNY - regisztraci6hoz
kapcsolodo tarhely

. gazdalkodé szervezetek szamara biztositott tarhely

. hivatali tarhely

Miik6d6é KEUSZ-ok:

. tgyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa, azaz az RNY

. iratérvényességi nyilvantartas, azaz az IENY

. tgyfél idészaki értesitése az elektronikus ligyintézési cselekményrdl, azaz a
RER

. osszerendelési nyilvantartas, azaz az ONY

. a részleges kodu telefonos azonositas, azaz az RKTA

. elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer, azaz az EFER

o kormanyzati hitelesités- szolgaltatas, azaz a GovCA

. kézponti azonositasi igynok, azaz a KAU

. ANYK (irlapbenytjtas timogatasi szolgaltatas, azaz az ABT

. tgyfélkapu

. elektronikus tajékoztatasi szolgaltatas

o azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités, azaz az AVDH

. elektronikus irat atalakitasa hiteles papir alaput iratta, azaz a HIBRID

. papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta, azaz az INVERZ HIBRID

Kialakitas alatt 4116 KEUSZ-6k:

o iratkezel rendszerek kozotti iratathelyezés, azaz a BIASZ

. kozponti érkeztetési ligynok, azaz a KEU

o kozponti kézbesitési ligynok, azaz a KKU

. elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas, azaz az EDT

. személyre szabott ligyintézési feliilet, azaz a SZUF

. elektronikus lrlapkitoltés-tamogatasi szolgaltatas

o kozponti dokumentumbhitelesitési tigynok, azaz a KDU

. altalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas, azaz az e-Papir
. kozponti érkeztetési rendszer, azaz a KER

. ANYK {irlapbenytjtas timogatasi szolgaltatas
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2. sz.melléklet - Ugyféli tajékoztato
Kedves Lakossagunk, Ugyfeleink és Partnereink!

A Onkormdanyzatat is elérte a digitalizacios fejlédés, mi sem kivanunk lemaradni
az ujszerd megoldasok alkalmazasarol. Tartson vellink és intézze 6nkormanyzati ligyeit
elektronikusan!

De mirdl is van sz6 pontosan? Az elektronikus kozigazgatas fejlesztését tamogato
programok és megoldasok hatasara mar 6nkormanyzatunknal is elérhet6vé valtak egyes
ligyintézési szolgaltatasok elektronikus uton. Ezeket otthon, akar a tv el6tt lilve is igénybe
vehetik, tértdl és id6tdl fiiggetleniil!

Az e-Onkormanyzati iigyintézés helyszine az Onkormanyzati Hivatali Portal, amely a
https://ohp.asp.lgov.hu linken érhet6 el maganszemélyek és jogi személyek,
vallalkozasok szamara egyarant. A honlapon megjelen6 szolgaltatasok kore egyre boviil,
egyre tobb ligyintézési lehetéséget nyujt Onnek vagy cégének.

A Portalon jelenleg az alabbi szolgaltatas-csoportok érheték el:
Ugyinditas

A Portalon lehet6sége nyilik kiilonféle (irlapok kitoltésére és ezaltal a papir alap helyett
elektronikus tigyinditasra. A szolgaltatas segitségével az elektronikusan Kkitoltott és
benyujtott kérelmei, beadvanyai barmilyen egyéb teendd nélkiil (postazas, személyes
megjelenés) tovabbitasra keriilnek hozzank.

Jelenleg helyi ad¢, ipar- és kereskedelem, illetve egyéb hatdsagi tigyekben van lehetdség
Urlap benyujtdsara. Amennyiben azonban nem talal a kivant iigytipushoz formalizalt
Urlapot a Portdlon, gy lehet6sége van szabadszoveges elektronikus beadvanyon
keresztiili tigyinditasra is. Tekintse meg a jelenleg elérhetd teljes tigykor-listat!

Adoébegyenleg lekérdezés

A szolgaltatas segitségével lekérdezheti az onkormanyzatunkhoz tartozé helyi ado
egyenlegét. A lekérdezés soran egyszerlien azonositja magat, majd megadja az
addazonosito jelét vagy a vallalkozasa adoszamat, és maris megismerheti a személyes
vagy képviselt cég nyilvantartott addegyenlegét. Természetesen mas személy vagy
vallalkozas esetében akkor tudja igénybe venni ezt, ha érvényes és egyuttal a helyi
adohatosaghoz benyujtott meghatalmazassal rendelkezik. Ezt a meghatalmazast az e-
szolgaltatas a hattérben ellendrzi, kiilon teenddje nincs.

Ugykovetés

Elektronikus azonositast kovet6en a korabban Portalon elektronikusan elinditott helyi
onkormanyzati ligyeinek statuszat is nyomon kovetheti. A Portal harom statuszrol ad
Onnek visszajelzést: folyamatban, lezart vagy minden tiigy. Jelenleg kizardlag a sajat
ligyeire vonatkoz6 informaciokat kérhet le.
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Probdlja ki, segitiink hogyan!

1. Altalanos el6feltételek:

A szolgaltatas hasznalatdhoz az alabbi feltételek sziikségesek:

. IE 11 (vagy frissebb), Mozilla Firefox 57 (vagy frissebb), vagy Google Chrome
62 (vagy frissebb) bongészé;

. KAU azonositds (Ugyfélkapu, Részleges Kodu Telefonos Azonositds, és
hamarosan az eSzemélyivel torténé chip alapt azonositas);

. Ha a Rendelkezési Nyilvantartasban kizarta az elektronikus tligyintézést, a
szolgaltatasokat sajat nevében nem tudja hasznalni.

Az oldal a kovetkezd linken érhet6 el: https://ohp.asp.lgov.hu/nyitolap

Ha elakadna az ligyitézésben, akkor ajanljuk figyelmébe, hogy a Portadlon megtalalhato
valamennyi funkcié részletes leirasa és az oldal hasznalataval kapcsolatos jogok és
feltételek (ASZF), tajékozodjon ott is!

2. Regisztraci6, a szolgaltatas igénybevétele

A Portal barki szamara elérhetd, egyes funkciok szabadon hasznalhaték, mas funkciok
azonban regisztraciohoz kotottek. Az els6é belépéskor létrejon az ASP személyes fidk,
amelyben kiilonféle személyre szabott beallitdsok és adatok adhaték meg, amelyek
természetesen késébb maédosithaték.

Az azonositast kovetden, az lgyintézés megkezdéséhez el6szor valassza ki
Onkorméanyzatunkat! (Az ligyintézési szolgaltatasok kore telepiilésenként eltérhet.)

Sikeres regisztraciot, bejelentkezést kovetden, az f)nkorményzat keresdé meniipontban
tudja kivalasztani az Onkormanyzatot. Amennyiben kordbban mar regisztralt és megjelolt
alapértelmezett onkormanyzatot, akkor a baloldali meniivel azonnal az alapértelmezett
o6nkormanyzat kivalasztott szolgaltatasara navigalhat el.

3. Ugyinditas
Az lgyinditas tulajdonképpen nem mas, mint egy elektronikus drlap benyujtasa.
Kattintson az Ugyindit4sra, valasszon agazatot, és iigytipust, hasznalja a szliréket! A
szlirés utan a lekérdezés gombra kattintva megjelennek az elérheté (irlaptipusok, majd az
Urlapkitoltd alkalmazas segitségével toltse ki értelemszertien az lirlapot.

Ne ijedjen meg, a szolgaltatds néhany adatat elére feltoltheti, ezeket mddosithatja, ha
eltérést tapasztalna.

Ne feledje el bekiildés el6tt ellendrizni a feltoltott Girlapot!

Lehet6sége van a kérelméhez dokumentumokat is csatolni, amelyeket hitelesiteni
sziikséges, ennek menetérdl a rendszer részletes tajékoztatas nyujt.

Ha végzett valassza a bekiildést és Girlapja elindul hozzank!
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Megjegyzendd, hogy az trlapok listdzdsdndl a csoportképzés szerinti év az lrlap
bevezetésének kezdetét mutatja. Az eljdrds mddja megaddsa nélkiil az trlapok nem
listdzédnak és az trlapkitoltés nem indithaté. Az eljdrds modja megkezdett trlapkitéltés
kézben mdr nem vdltoztathato.

4. Ugykovetés

Az ligykovetés igénybevételével tajékoztatast kaphat az Onkormdanyzatunknal
folyamatban levd, a Portalon elektronikusan inditott ligyének tigyintézési allapotarol.
Haromféle allapot szerinti szlirés érhetd el: folyamatban, lezart vagy minden tigy. Jelenleg
kizardlag a sajat ligyekre vonatkozé informaciék kérhetdk le.

Kattintson az Ugykoévetésre, valasszon a statusz szerinti szlirék kéziil és nyomja meg a
lekérdezés gombot. Ennyi az egész!

Fontos, hogy az tigykovetés szolgaltatas kivalasztasakor a Portal a hattérben ellen6rzést
folytat le a RNY alaprendelkezés tekintetében: vizsgalja, hogy tett-e kizar6 rendelkezést
az e-ugyintézésre vonatkozoan. Amennyiben tett, Ugy egy hibatlizenetben kap
tajékoztatast arrol, hogy az elektronikus iigyintézést tilté rendelkezés miatt a
szolgaltatast annak feloldasaig nem veheti igénybe.

5. Adoé-egyvenleg lekérdezés

Kattintson az Adoéegyenleg lekérdezésre! Adja meg addazonosito jelét, vagy képviseltje
addazonosité jelét! Figyeljen a megfeleld karakterek bevitelére!

Ha képviselt add-egyenlegét kérdezi le, ne feledje a jel6l6négyzet pipalasat. Fontos, hogy
ehhez meghatalmazds sziikséges, ha ilyennel nem rendelkezik korabbrol
rendszeriinkben, nem fogja megkapni az egyenleget.

Ha kész, nyomja meg a lekérdezést és mar latja is az egyenleget!
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3. sz.melléklet - Urlap témakér lista

Bevallas az épitményadorol

Bevallas a reklamhordozé utani épitményadorol
Telekad6 bevallas

Bevallas a maganszemély kommunalis ad6jarol
Bevallas az idegenforgalmi ad6rél

Helyi ipartiizési ad6eldleg kiegészités bevallas

Talajterhelési dij bevallas

©® N o 1w

Bejelentés desztillaloberendezés tulajdonjogarol, tulajdonjoganak
megszerzésérol

9.  Bevallas eldallitott maganf6zott parlat utan

10. Termofold bérbeadasabdl szarmazo jovedelem ad6jahoz kapcsol6do bevallas
11. Ideiglenes jelleggel végzett helyi ipar(izési ad6 bevallas

12. Nem tavhdés héellatas soran kibocsatott co2-kibocsatasi kiilonbozet dij bevallas
13. Gépjarmtadé

14. Bevallas a helyi ipariizési adérél 2014

15. Bevallas a helyi ipartizési adérol 2015

16. Bevallas a helyi ipartizési adérol 2016

17. Bevallas a helyi ipartizési adérol 2017

18. Bevallas a helyi ipartizési adérol 2018

19. Nyilatkozat az adémentesség igénybevételérdl

20. Kerelem altalanos adoigazolas kiallitasara

21. Adoé- és értékbizonyitvany kiallitasi kérelem

22. Kérelem adéfelfiiggesztésre

23. Bejelentkezés, valtozas-bejelentés

24. Egyszertsitett részletfizetési kérelem

25. Kombinalt aruszallitas bejelentése

26. Kérelem koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgal6 koriilmények
igazolasa

27. Megkeresés koztartozas behajtasara

28. Meghatalmazas 6nkormanyzati adéiigyekben
29. Méltanyossagi kérelem

30. Telepiilési adé (termofold)
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31. Telepiilési add (jarmi)

32. Kérelem tulfizetés atvezetésére és/vagy visszautalasara

33. Anyakonyvi kivonat kiallitasi kérelem

34. Koztemetési kérelem

35. Adatszolgaltatas hagyatéki leltarhoz

36. Fakivagasi engedélykérelem, bejelentés

37. Adas-vételi vagy Haszonbérleti szerzédés kozzétételi kérelem

38. Urlap keresetlevél beterjesztéséhez jegyzé birtokvédelmi hatarozatanak
megvaltoztatasa iranti perben

39. Urlap kézigazgatasi szerv hatarozatanak birésagi feliilvizsgalata iranti
keresetlevél benyujtasahoz

40. Adatszolgaltatas nem tizleti szallashelyszolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatban

41. Szallashely nyilvantartasba vételi kérelem, bejelentés

42. Szallashely megsziinésének bejelentése

43. Miikodési engedély kérelem tizletkoteles termék forgalmazasahoz
44, Miikodési engedély visszavonasi kérelem

45. Rendkiviili telepiilési tAmogatas iranti kérelem

46. Behajtasi engedély iranti kérelem

47. Kozteriilet, kozut eltér6d hasznalata iranti kérelem

48. Bejelentés, kérelem befogadashoz

49. Kérelem felujitasi koltségek beszamitasahoz

50. Nyilatkozat intézményi gyermekétkeztetés lemondasardl
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