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1.
Kiilonés rész
Az egyes nyilvantartasok és a hozzajuk tartozd adatatadasi fellletek adatai

1. Bevezetés

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabélyairdl szo6lé 2015,
évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: Elsztv.) Xll. fejezet 40. alcime alapjan az
elektronikus ligyintézés biztositasara kotelezett szerveknek ezen alcim, és az elektronikus
Ugyintézés részietszabalyaird! szoldo 451/2016 (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Elszr.) 151.§ szerinti tartalommal informacidéatadasi szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) kell késziteni.

2. Szabalyzat célja és elemei

A Szabdlyzat célja az elektronikus Ugyintézésre kotelezeft szervek kozOtli
informacidatadasra vonatkozo szabalyok meghatarozasa.
A Szabalyzat az aldbbi informaciokra terjed ki:

a. az egylttmiikddé szerv altal kdzhitelesen nyilvantartott adatokra;

b. az egylttm{kdds szerv altal az gy érdemében meghozott dontésekre;
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L.

a kbzigazgatasi hatosagok altal kiadott szakhatosagi allasfoglalasokra;

azon szerzédésekre, amelyek tekintetében jogszabdly szerz6déskotési
kbtelezettseget ir eid;

figgetlenll attdl, hogy azokal kozhitelesen ftartjdk-e nyilvan, azon
informacidkra, amelyek tekintetében az egyuttmikdds szerv automatikus
informacidatadas Gtjan torténd informacitatadasi szolgaltatas
mukodietésére koteles;

az egylttm{kodo szerv altal mikodtetett automatikus informacidatadasi
feliilet adatait, és azt, hogy az informacidatadasi feliilet alkaimazasaval mely
informaciok atadasara, tovabba milyen feltételek mellett kerliihet sor;

az informacidk elekironikus Gton torténd tovabbitasanak a feliételeit;

az informacidatadasi szolgaltatas keretében atveheté informaciok
hitelességét biztositd Ugyviteli, ellendrzési és adattisztitdsi megoldasok
osszefoglald leirasat;

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

ha az informacidatadasi szabdlyzat egyes részeinek nyilvanos kozzététele
veszélyeztetné az informacidbiztonsagot, e részek indokolassal ellatoit
megjeldlését;

az informacioatadasi szabalyzat modositdsa esetén kovetendé eljarast,
valamint ezen belil az informacidatadasi szolgaltatas igénybevevdi
tajékoztatasanak a rendjét, valamint

az egyes informacidatadasi szolgaltatasok megsziintetésének a rendjét.

3. Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed Balatonkereszturi Kézdés Onkormanyzati Hivatal — tovabbiakban
Hivatal-altal ellatott jegyz6i hataskorben és oOnkorméanyzati dontés végrehajtasaként
{orténd informacid atadasra.

4. Egyiittmikodé szerv  szakteriiletei altal kezelt kiemelt
ligycsoportok

Adoligyek szakiranyu tgyintéz6
Anyakonyvi eljaras szakiranyu {igyintézo
Hagvatéki efjaras ' | szakirany( Ggyintéz6
Ingatlanvagyon nyilvantartasi szakiranyu (gyintézd
tevékenység

Szocidlis ligyek - Hszakiranyd Uigyintézé
Human és bérugyek szakiranyd (gyintézé

Hivatali gazdalkodas, beruhdzas, -
mikodést érintd feladatok .~ =

| szakiranyd tgyintézé

Panaszugyek séékirényt} Ggyintézﬁ

5. Addiigyek

5.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma
5.1.1. Az eqylittmiikodé szervnél rendelkezésre allé dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan addbevallasok intézheték a HIPA terlletén, ami
késébbiek folyaman béviilni fog mas adolggyel is. Az Ggyfelek (rlap és ANYK
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Orlapok felhasznalasaval végezhetik el az adébevallasokal elektronikusan. Az
elektronikus adodbevallds mellett biztositott a hagyomanyos addbevallas
végrehajtasa is, melyeket az addrendszerben a hivatal rogziti és elkésziti a
sziikséges hatdrozatokat. Az adoérendszerhez illesztett dokumentumkezelé
rendszer segitsegével biztositjuk a hatarozatok eléallitasat.

5.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglalé tablazata

ekironikus . Nem | azelekironikus
Ugyfélszolgalati : L - bevalias -
addbevallds | ASP ad6d ; b kérelem az
szakrendszer o illetékes
: dnkormanyzat
weblapjan
talalhaté meg

5.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartdsban szereplé adatok személyes adatokat tartalmaz, melyeket
részben az ad6z6 biztosit a bevallas kitdltesével, részben pedig a Hivatal altal
elballitott belsé adathazisokbd! keril feltditésre. Ennek tilkrében az adatok nem
tekinthetbk kdzhiteles adatoknak.
5.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilo, egyéb nyilvantartott
adatok kére

Epitmenyado. - -~ | FEistdleges : | " Egyszer(.

Telekado Els6dleges N i Egyszeri
Kiegészits lap adataiaz | Elsédleges | N~ 1 Egyszer(
épitmenyado, ilefve a R : : &

telekadd bevalldsahoz : : :
Maganszemély kommunalis Elstdleges N | Egyszer{l

addja o _ _
idegenforgalmi adé | -Elstdleges N ! Egyszerii
Helyi vizgazdalkodasi Elsédleges N | Egyszer(

hatosagi jogkorbe tartozo
szennyvizelhelyezéshez
kapcsolddo talajterhelési dij

Lakas utani “.oo | Elstdieges. § N - 1 1| . Egyszerl .
€épitményadoban, o[ Sy : ' : R
maganszemély kommundlis

Helyi ipartizési add allando Eisddleges N ] Egyszerl
iellegl ipar(izési
tevékenyseg esetén
Helyt iparlizési adoelbleg Elsédleges N | EgyszerQ
kiegészitése '
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allandg jellegdl ipariizési
tevékenyseg esetén

Helyi iparlizési add Elsédleges N I Egyszerii
ideiglenes jellegll iparlizési
tevékenység esetén

5.1.5. Az informacidatadasi feliiletek, szolgaltatasok
A Hivatal az Ugyfélkapu es az ASP szakrendszerevel valositja meg és biztositia
az elekironikus bevallas lehetbségét az (gyfelek szaméara. Az elektronikusan
beérkezé bevallasok az elektronikus Ugyfélszolgalati rendszeren keresziiil
kerliinek érkezietésre, iklatasra, majd ezt kdvetben az add szakrendszerbe. A
beérkezett kérelem alapotardl az (gyfél a sajat hozzaférési feliiletén
tajékozodhat az gy helyzeterdl.

5.1.5.1.

5.1.5.2

5153

5.1.54.

Az elektronikus informacitatadasi fellifeten keresziiil atadhatd adatok,
informaciok kbre, leirasa

Minden egyes adatkdr esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott s
a keérelemben szerepeltetett adaiokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos véalaszlevélben a kérelmezé szamara, annak fliggvényeben,
hogy a kérelmezd melyik vaitozatot valasztja.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltetelei

A Hivatal szamara az elektronikus fellileten megkilddtt adatigénylést a belsd
szervezeti egyseég megvizsgalja, hogy az Ugyfél altal kért adatatadas
megfeleld tartalommal és jogosultsaggal bird személytdl érkezett vagy nem.
A vizsgalat eredményének fliggvényében, amennyiben szikséges
hianypodtlast kezdeményezink. Amennyiben nem kell hidnypotiast
kezdeményezni, s indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett
kérelem vonatkozaséban a teljesitést végrehaijtja.

Az informatikai egydtimikodési szolgéltatas (adatatadas) rendelkezésre
aflasa

A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kdzponti figyfélkapu és az ASP
hatarozza meg, melyre mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre
allas, tehat biztositva van a folyamatos hozzéférés az Ggyfelek szamara az
elektronikus kérelmek beadaséra.

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

Az atadott informacio hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informécidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informacidk helyességét az érintett igazgatosag belséd eljarasi szabalyozéasa
biztositia. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal feleldsséget
vallal.
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5.1.5.5. Az informaciéatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat vallozasa
esetén
A Hivatal az adatok médosulasard! automatikusan egyik partner szervezetet
sem érlesili. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarto
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan kerll kiszolgalasra, az
adatokon bekovetkezett valtozasokrol (j adatigénylés esetén értesiilhet a
kérelmezé szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az
adatigénylés teljesiteseének iddpontjat.

5.1.5.6. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgéitatas igyrendi leirasa
Az Ugyfélkapu szolgaltatdshoz kapcsoldédd Ggyrendi leirast a szolgaltatast
biztosité kdzponti szerv szabdlyzata tartalmazza. Az onkorményzati (v.
Kozos Hivatali) weboldal mikodésére, lizemelietésre vonatkozé szabéalyokat
a Hivatal és a klllsé szolgaltatdi partner szerz6dése tartalmazza.

5.1.5.7. Az informécioatadasi szabéalyzat modositasa esetén kévetendd eljaras, ezen
beliil az informécitatadasi szolgéltatas igénybevevéi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érinté valtozasokré! a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeleten keresztill tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabdlyzatot a modositas életbe lépése elétt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Feligyelethez eljuttatja.

5.1.5.8. Az informaciéatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje
A szolgaltatas nyljtast érinté valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas
¢életbe 1épése eldtt 2 munkanappal a Felligyelethez eljuttatja.

6. Anyakodnyvi eljaras

6.1. Az egyittmiikédé szervnél rendelkezésre allé dokumentumok
felsorolasa
A Hivatalnal elekfronikusan Ugyintézés nem kezdeményezhetdé. Az lgyfelek a

dokumentumokat a szemeélyes megjelenés esetén kitdithetik. Az iratok digitalizalasra
nem kerdlnek.

6.2. Az informacidatadasi feliiletek, szolgaltatasok
Az elektronikus anyakdnyvi nyilvantartas (EAK) 2014. jdlius 1-jén kerllt bevezetésre,
melynek készdénhetben az anyakdnyvi adatok a kdzponti nyilvantartasban, az EAK-
ban elérhetéek. Az EAK-ban tarolt adatok igy a Beligyminisztériumtdl, vagy az alabbi
link segitségével igényethetdek:
hitps:/fugyiniezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/anyakonyvi kivonat igenyles.himi




Informacidatadasi szabélyzat Balatonkereszturi Kézés Onkormanyzati Hivatat

7. Hagyatéki tevékenyseég

7.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma
7.1.1. Az egyiittmiikdd szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan (gyintézés nem kezdeményezhetd. Az Ugyfelek a
sziikséges dokumentumokat a személyes megjelenés esetén kitdithetik. Az
iratok digitalizalasra nem keriilnek.

7.1.2. Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata

do
"ok
letolthetdk a
Hivatali
weblaprol

7.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kdre
A nyilvantartas kdzhiteles adatokat nem tartalmaz.

7.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok kbre

Hagyateki, pothagyateki

. Elstdleges
eliarasok adatai ... - R

Egyszerll

7.1.5. Az informacioatadasi feliiletek, szolgéaltatasok
A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezé informacidatadasi
kéreimeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi elbirdasok szerint
megvizsgalia és az informacié atadasara vonatkozd szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmezé szamara.

7.1.5.1. Az elektronikus informacidatadasi feliifeten keresziil atadhato adatok,
informaciok kore, leirasa
Minden egyes adatkdr esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezé szamara, annak fliggvényében,
hogy a kérelmez6 melyik valtozatot valasztja.

7.1.5.2. Az adatatadéas igénylésének és teljesitésének feltételei
A Hivatal szamara az elektronikus fellileten megkUidott vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a belsé szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az Ugyfél altal kért adatatadas megfeielé tartalommal és jogosultsaggal bird
személytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fliggvényében,
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7.1.58.3.

7.1.5.4.

7.1.5.8.

7.1.5.6.

7.1.8.7.

7.1.5.8.

amennyiben sziikséges hidnypétlast kezdeményez. Amennyiben nem kell
hianypotiast kezdeményezni, és indokolt adatszolgaitatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozéasaban a teljesitést végrehajtja.

Az informatikai egyittmikodési szolgéltatas (adatatadas) rendefkezésre
allasa

A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kbzponti ligyfélkapu és az ASP portal
hatarozza meg, melyre mind a két esetben biztositott a magas rendeltkezésre
allas, tehat biztositva van a folyamatos hozzaférés az Ggyfelek 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 informacié hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgédltatdas keretében atveheté
informacidk helyességét az érintett igazgatdsag belsd eljarasi szabalyozésa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
vallal.

Az informécidatadas kezdeményezésének leirasa elsddleges adal valtozasa
esetén

A Hivatal az adatok modosulasarél automatikusan semelyik partner
szervezetet nem éresiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal
nyilvantartd rendszerében hozzaférheté érvényes adatok alapjan kerdl
kiszolgaldsra, az adatokon bekdvetkezett valtozdsokrol Gj adatigénylés
esetén értesllhet a kérelmezd szerv vagy személy. Minden adatigenyles
esetén a Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informacidatadasi feliifet, szolgalitatas dgyrendi leirasa

Az Ugyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodd lgyrendi leirast a szolgaltatast
biztositdé kbzponti szerv szabdlyzata tartalmazza. A helyi weboldal
mikodésére, lzemeltetésre vonatkozd szabalyokat a Hivatal és a kilsd
szolgaltatoi partner szerzddése tartaimazza.

Az informacidatadasi szabalyzat médositasa esetén kovetendd eljaras, ezen
bellil az informacidatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajekoztatasanak rendfe
A szolgaltatds nyujtasat érinté valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeleten keresztill tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a médositas életbe 1épése eldtt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.

Az informaciéatadasi szolgaltatds megsziintetetésének rendje

A szolgaltatdas nyUjtast érintd valtozasokrdél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a mddositas
életbe épése elbtt 2 munkanappal a Fellgyelethez eljuttatja.
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8. Ingatlanvagyon nyilvantartasi tevékenység

8.1. Informacidforrasok regiszterének tartalma
8.1.1. Az egyiittmiik6do szervnél rendelkezésre allé dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elektronikusan Ugyintezés nem kezdeményezhetd. Az ugyfelek a
szilkséges dokumentumokat a Hivatal weboldalaro! letdithetik vagy pedig a
személyes megjelenés esetén kitdlthetik. Az iratok digitalizalasra nem keriilnek.

8.1.2. Nyilvantartasok 6sszefoglalé tablazata

ingatlanvagyon- Az Részhen dgy " részben
Ckataszter 1 Onkormanyzat 1| kezdeményezes SRR
P ingatlan I lehetésége
vagyonanak R L
nyilvantartasa
~] o jogszabalyi
] o kotelezettség
©oszerint

8.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kdre
A nyilvantartas kdzhiteles adatokat nem tartalmaz.

8.1.4. A nyilvantartasok éltal kézhitelesnek nem minésiild, egyéb nyilvantartott
adatok kére

‘Onkormanyzati -
__ingatlanvagyon - -
~kataszter .

8.1.1. Az informdécidatadasi feliiletek, szolgaltatasok
A Hivatal az elekironikusan vagy papir alapon beérkezd informacioatadasi
kérelmeket a belsd hivatali eljarasrend és a jogszabalyi elbirasok szerint
megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkozd szabalyozasok figyelembe
vetelével biztositja a kérelmez6 szamara.

8.1.1.1. Az elektronikus informacicatadasi feliileten keresztil atadhatd adatok,
informaciok kére, leirasa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott es
a keérelemben szerepeltetett adatokat szolgdltatia elektronikus vagy
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81.1.2

8.1.1.3.

8.1.1.4.

8.1.1.5.

8.1.1.6.

8.1.1.7.

hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezd szamara, annak figgvényeben,
hogy a kérelmezé melyik valtozatot valaszija.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellileten megkiildott vagy személyesen
érkezett adatatadéas igénylést a belsd szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az dgyfel altal kert adatatadas megfelelé tartalommal és jogosultsaggal bird
szemelytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének flggvényében,
amennyiben sziikséges hianypétlast kezdeményez. Amennyiben nem kell
hidnypotiast kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehaijtja.

Az informatikal egyiittmikddési szolgaltatds (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A szolgaltatds rendelkezésre alldsat a kdzponti Ugyfélkapu folyamatos
hozzaférése adja az elektronikus kérelmek beadaséra.

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

Az &tadott informacio hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgaitatas keretében atvehetd
informaciok helyességét az érintett igazgatdsag belsé eljarasi szabalyozésa
biztositja. A Hivatal &ltal kiadott adatok hitelessegéért a Hivatal feleldésséget
valial.

Az informacidatadas kezdemenyezésének leirasa elsGdleges adat valfozasa
esetén

A Hivatal az adatok modosulasardl automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkerés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan kerlil kiszolgalasra, az
adafokon bekdvetkezett valtozasokrdl (] adatigényles eseten értesiihet a
kéreimezé szerv, vagy személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal
megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Lilektronikus informacitatadasi fellilet, szolgaltatas tgyrendi leirasa

Az Ugyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo lgyrendi leirast a szolgaltatast
biztositd kbézponti szerv szabalyzata tartalmazza. A helyi weboldal
mikddésére, Uzemelietésre vonatkozd szabdlyokat a Hivatal és a kiilsd
szolgaltatéi partner szerzédese tartalmazza.

Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kévetendd eljaras, ezen
belil az informéacioatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgéitatds nyljtéasat érintd valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a mddositott
szabalyzatot a médositas élethe lépese el6it 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.
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8.1.1.8. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje
A szolgaltatds nyujtast érintd valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a mddositas
élethe 1épése elbtt 2 munkanappal a Felligyelethez eljuttatja.

9. Szocialis ligyek

9.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma
9.1.1. Az egyiittmiikGdé szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolasa
A Hivatalnal elekironikusan ugyintézés részben kezdeményezhetd. Az lgyfelek
a szilkséges dokumentumokat a Hivatal weboldalardl letdlthetik vagy pedig a
személyes megjelenés eseten kitdlthetik. Az iratok digitalizalasra nem kerlinek.

9.1.2. Nyilvantartasok ésszefoglalé tablazata

zocialis ; ¢ N ivata
rendszer - o RN ' 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 mindsiilo, eqyéb nyilvantartott
adatok

| Els6dieges - - Egyszerdi
tamogatés s R
Telepiilési tamogatas - | Eis9dleges N I Egyszerd
Egéeszségi allapot
megbrzésére -
kozgyogy elldtasra nem
jogosuitak részére
T_efepﬁlési tamogatas -

Els6dleges | N Egyszer(i

Lakhatés tdmogatésa -
lakbér hozzajarulas

Els6dleges N 1 Egyszerli

Telepulési tamogatas -
Lakhatas tdmogatasa -
kozidzemi dij
tamogatasa

Létfenntartasi gondok -
Rendkiviili telepiilési -
tamogatas - EU -
allapot miatt nem
foglalkoztathaté

Elsddleges |~ N |1 Egyszer(i -
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Koztemetés Elsddieges N | Egyszer(
Elhunyt személy ElsGdleges N | Egyszerd
eltemetietesének

koliseégeihez valo

hozzajarulasként

Gyermekek étkezési Elsddleges N ' Egyszer(i
tamogatasa

Eletkezdési tamogatas | EsOdleges | N l Egyszerd]
Taborozasi koltségek ElsGdleges N | Egyszerl
atvallalasa

Szépkordak ElsGdleges N b Egyszer(i
tamogatasa ' :

Egészségi allapot ElsGdieges N l Egyszeri
megdrzésére -

kézgyogy ellatasra

jogosuitak részére

ldések atmeneti ElsGdleges N  Egyszerd
ethelyezésének adatai o

Idések nappali ElsGdleges N ! Egyszer(
eltatasanak adatai

Jelzérendszeres hézi EisodfegeS N I Egyszeru
segitségnylijtas o R 0 T :
biztositadsa

9.1.5. Az informacidatadasi felilletek, szolgaltatasok
A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezd informacioatadasi
kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi elbirasok szerint
megvizsgalja és az informacio atadasara vonatkozd szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmez8 szaméra.

9.1.5.1.

9.1.5.2.

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

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabéalyban meghatarozoit és
a kérelemben szerepelietett adatokat szolgaltatia elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezd szamara, annak fliggvényében,
hogy a kérelmez6 melyik vaitozatot valasztja.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megklldott vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a belsd szervezeti egység megvizsgélja, hogy
az Ugyfél altal kert adatadtadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal bird
személytél érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fliggvényében,
amennyiben szilkseges hianypdétlast kezdemenyez. Amennyiben nem kell
hidnypdtlast kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.
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10.

9.1.5.3.

9.1.5.4.

9.1.5.5.

9.1.5.6.

9.1.5.7.

9.1.5.8.

Az informatikai egylittmiikédési szolgéitatas (adatatadas) rendelkezésre
alfasa

A szolgaltatds rendelkezésre élldsat - a kdzponti Ugyfélkapun keresztil
biztositott a magas rendelkezésre allas - tehat biztositva van a folyamatos
hozzéaférés az Ugyfelek szamara az elektronikus kérelmek beadésara.

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

Az atadott informacio hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informécidatadasi szolgaltatds keretében atvehetd
informaciok helyességét az érintett igazgatdsag belsd eljarasi szabalyozdsa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal feleldsséget
vallal.

Az informéacioatadas kezdeményezésének leirasa elsGdleges adat valfozasa
esetén

A Hivatal az adatok médosulasarédl automatikusan egyikk pariner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantartd
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan keril kiszolgalasra, az
adatokon bekdvetkezett valtozasokrol () adatigénylés esetén értesilhet a
kérelmezd személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az
adatigénylés teljesitesének idépontjat.

Elektronikus informacioatadasi felillet, szolgaltatas dgyrendi leirasa

Az Ugyfélkapu szolgéltatashoz kapcsolodé Ugyrendi leirast a szolgaltatast
biztosité kozponti szerv szabalyzata fartalmazza. A helyi weboldal
mUikddésére, lzemeltetésre vonatkozd szabalyokat a Hivatal és a kllsd
szolgaltatéi partner szerzbdése tartaimazza.

Az informéaciéatadéasi szabéalyzat modositasa esetén kévetendé eljaras, ezen
belil az informécidatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nydjtasat érinté valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe épése eldtt 2 munkanappal az Elekironikus
Ogyintézési Felligyelethez eljuttatja.

Az informacidatadasi szolgéaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgdltatas nyojtast érinté valtozésokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoziatja, a médositolt szabalyzatot a modositas
eletbe lépése eldtt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.

Human és bérugyek
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10.1.

Informacioéforrasok regiszterének tartalma
16.1.1. Az egyiittmiik6d6 szervnél rendelkezésre allé dokumentumok felsorolasa

A

Hivatalnal elektronikusan ugyintézés nem kezdeményezhetd. Az iratok

digitalizalasra nem kertinek.

10.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglalé tablazata

nyilvantartd munkaligyi

rendszer nyilvantartasa

KIRA bérszamfejtés Nem Nem Nem
bérszamfeijtés

Cafeteria : illetmenykiegészités Nem Nem Nem
rendszer '

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

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

10.1.5. Az informacioatadasi feliiletek, szolgaltatasok

A

Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezé informacicatadasi

kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi eldirasok szerint
megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkozé szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmezd szamara.

10.1.5.1.

10.1.6.2.

10.1.5.3.

Az elektronikus informaciéatadasi feliileten keresztilf atadhatd adatok,
informaciék kore, leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatia elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmez6 szamara, annak fliggvényében,
hogy a kérelmez®d melyik valtozatot valasztja.

Az adatétadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus feliileten megkllddtt vagy szemeélyesen
érkezett adatatadas igénylést a belsé szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az Ggyfel altal kért adatatadas megfelel6 tartalommal és jogosultsaggal bird
személytdl érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas
teljesitése, akkor a beérkezett kérelem vonatkozdsaban a teljesitést
végrehajtja.

Az informatikai egyiittmiikédési szolgéaftatas (adatatadas) rendefkezésre
allasa

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében
fogadja a beeérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében
dolgozza fel.
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10.1.5.4.

10.1.5.5.

10.1.5.6.

10.1.5.7.

Az atadott informacio hitelességének biztosilasa

Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok
helyességét a Hivatal bels6 eljarasi szabalyozésa biztositja. A Hivatal altal
kiadott adatok hitelesseégéért a Hivatal feleldsséget valial.

Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
eseten

A Hivatal az adatok médosulasardl automatikusan egyik pariner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantart
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan kerit kiszolgalasra, az
adatokon bekévetkezett valtozasokrdl U adatigénylés esetén ertestlhet a
kérelmezé szery, illetve személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal
megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informacitatadasi felilet, szolgaltatas ligyrendi leirasa
A helyi weboldal miikddésére, Uzemeltetésre vonatkozd szabalyokat a
Hivatal és a kiils& szolgaltatoi partner szerzédése tartaimazza.

Az informaciéatadasi szabélyzat modositasa esetén kovetendo eljaras, ezen
A szolgdltatds nyljtasat érintd véaltozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeleten keresztiil tajékoztatjia az érintetteket, a médositott
szabalyzatot a modositas életbe |épése elbit 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyelethez eljuttatja.

10.1.5.8. Az informdacioatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgéaltatds nydjtast érintd valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas
eletbe lepése elbit 2 munkanappal a Felligyelethez eljuttatja.
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11. Hivatali gazdalkodas, beruhazas, miikodést érinto feladatok

11.1. Informacioéforrasok regiszterének tartalma
11.1.1. Az egylittmiikédd szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsorolasa
A Hivatal ezen Ugykoreiben elekfronikusan Ggyek nem intézhetbek. Az iratok
digitalizalasa csak a szerzédések tekintetében kerll digitalizalasra, mig a tobbi
esetben nem.

11.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglald tablazata

Készlet és a hivatal _ Nem - nings . Nem
Targyi eszkdz vagyonanak ' : ' '
nyilvantarto nyilvantartasa
rendszer
Koliségveiés énkormanyzat és Részben térvény szerinti Nem
gazdalkodasi hivatal kitelezettség
rendszer kditségvetés szerint a
gazdalkoddsa Hivatal
honlapjan
Szerzédés | 6nkormanyzat és | - Részben | torvény szerinti Nem
nyilvantarté .. ../ | hivatal szerz6dései. | .. o kételezettség .| -
: e P O Hivatal e
honlapjan

11.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kézhiteles adatokat nem tartaimaz.

11.1.4. A nyilvantartasok altal k6zhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok

Keszletek- és Targyi | EisSdleges - [N [ Egyser
esziGzok . . : Bk : ST
nyilvantartasa, leltar

kezeles ... 0 L . :
Koltségvetés Elsédieges N | Egyszer(
gazdalkodasi

rendszer

Szerzodss | Esodleges [N 1| Egyszerd

nyilvantartas -

11.1.5. Az informacidatadasi feliiletek, szolgaltatasok
A Hivatal az elekironikusan vagy papir alapon beérkezé informacidatadasi
kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi elbirasok szerint
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megvizsgalja és az informacid atadasara vonatkozd szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmezd szamara.

11.1.5.1.

711.1.5.2.

11.1.5.3.

11.1.5.4.

11.1.5.5.

11.1.5.6.

Az elektronikus informacioatadasi felileten keresztil atadhatd adafok,
informaciok kére, leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott es
a kérelemben szerepelietett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezd szamara, annak fliggvényében,
hogy a kérelmezé melyik valtozatot valaszija.

Az adatatadds igénylésének és telfesitésének feltetelai

A Hivatal szamara az elektronikus feliileten megklidétt vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a belsé szervezeli egység megvizsgalja, hogy
az (igyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal biro
személytél érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas
teljesitése, akkor a beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést
végrehajja.

Az informatikai egyiittmdkodési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A szolgaltatés 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 atadott informacié hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidatadasi szolgaltatdas keretében atvehetd
informaciok helyességét az érintett igazgatdsag belsd eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
valial.

Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsbédleges adat véallozasa
esetén

A Hivatal az adatok médosulasardl automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarto
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan keril kiszolgalasra, az
adatokon bekdvetkezett valiozasokrol (j adatigénylés esetén értesiilhet a
kérelmezd szerv, illetve személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal
megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informéacioatadasi feliilet, szolgaltatas tgyrendi leirdsa

A helyi weboldal mikddésére, lUzemeltetésre vonatkozd szabalyokat a
Hivatal és a kills6 szolgaltatéi partner szerzédése tartaimazza.
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11.1.5.7. Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kGvetendd eljaras, ezen
beliil az informaciéatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgéltatds nyujtasat érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeleten keresztill tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe 1épése elbtt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

11.1.5.8. Az informéacicatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje
A szolgaltatas nyujtast érinté valtozasokrél a Hivatal az Elekironikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a modositott szabélyzatot a modositas
életbe 1épése elbtt 2 munkanappal a Fellgyelethez eljuttatja.

12. Panasziigyek

13. A kiemelt iigycsoportokon Kkiviili egyéb lgyekben az
informaciodatadasi eljarasrend

13.1. Automatikus informacidatadas Gtjan szolgaltatandoé
informaciok
Az Elszr. 150. §-a alapjan az egységes szocidlis nyilvantartasban és az elektronikus
anyakonyvi nyilvantartasban szereplé informaciok atadasa torténik automatikus
informacidatadas atjan.
13.2. Az automatikus informaciéatadasi felillet adatai, és annak
alkalmazasaval atadhato informacidk kore és feltételei

Az Elsztv. 64. § (1) bekezdés b) pontja szerinti automatikus informacicatadasra nem
kertl sor, a rendelkezésre all6 informaciok atadasa egyszer(i dtadassal torténik.

13.3. Az informaciék elektronikus uton torténd tovabbitasanak
a feltételei

Automatikus informacioatadas (tjan torténik a 15.2 pontban szerepldé nyilvantartasok
adatainak atadasa, minden mas esetben az informéciéatadas az Elsztv. 64.§ (1)
bekezdés a) pontja szerinti egyszerli informacidatadassal toriénik.

13.4. Az informacioatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informacidok hitelességét biztosito ligyviteli, ellenérzési és
adattisztitasi megoldasok
Az atvehet6 informaciok hitelességét biztositja, hogy

a. a nem egylttmikodd szervektdl szarmazd informécidk beszerzésekor azok
kdzhiteles nyilvantartasokban szereplé adatokkal dsszevetésre kerlinek,

b. az egylttm(kodd szervektsl torténd informacio atvétel esetén a hitelességet
vélelmezni kell.

c. a vezetett koézhiteles nyilvantartasok adattartalma iddszakosan -~ UGgyféli
bejelentések, vagy hivatali észlelés alapjan — fellilvizsgélatra, ellendrzésre kerdl.
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13.5. Az informacioatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informaciok adat- és iratmegnevezések jegyzéke szerinti
megnevezése

Az adat- és iratmegnevezések jegyzéke nem kerlilt kdzzétételre, ezért ezt csak azok
utan lehet meghatarozni, amikor rendelkezésre alinak a sziikséges informaciok.

14. Az informéaciéatadasi szabalyzat modositasanak és
kozzétételének rendje

Az Elsztv. szerint a jelen Szabdlyzatot annak moédositasara okot adé kordlimeny
bekovetkezésétd! szamitott 30 napon bellil kell médositani az alabbiak szerint:

A fentiek szerinti koriilmény bekdvetkezésének észlelését kdvetd 10 napon bellil a Hivatal
a Szabalyzat modositasahoz szitkséges informéaciokat dsszegylijti, majd a ra kovetkezd
10 napon belul elkésziti a sziikséges modositasokat.

A jegyz6 a modositasokkal elkésziilt (j szabalyzatot 5 napon beliil jovahagyja és
intézkedik annak Elisztv. szerinti kozzététele és az Elektronikus Ugyintézési Feligyelet
részére t0rténd bejelentése tekintetében, legaldbb a médositas hatalybalépését megeldzd
15 nappal.

Az informacidatadasi szabdlyzat ilietve mddositasa legkorabban a kdzzétételét kovetd 15.
napon léphet hatalyba.

A modositast kozzé kell tenni a Hivatal hivatalos honlapjan, valamint az egyittmikodo
szervek szamdra fenntartott fellleten.

15. Az informacidatadasi szolgaltatasok megsziintetésének rendje

Jelen Szabdlyzat szerinti informéacidatadasi szolgaltatas megsziintetesre kertdil:

a. a hataskor megszdnésekor vagy mas szervhez térténd attelepitéskor,;

b. amennyiben az informacié kikerll a jelen Szabalyzatban foglalt informaciok

korébol.

Az informdacidatadasi szolgaltatast a fenti feltétel{ek) fennallasa esetén a megszintetésre
okot ado kériilmény bekbvetkezésétdl szamitott 30 napon belll kell megszinteti.
A megsziintetés tényét annak hatélyba lepéset megelbzben legalabb 15 nappal a jegyzé
bejelenti az Elektronikus Ugyintézési Fellgyelet részére, tovabba intézkedik a
megszintetés tényének a Hivatal honlapjan, valamint az egylittmikddé szervek szamara
fenntartott fellleten torténé kdzzétételérdl.

16. A Szabalyzat nyilvanossaga

Jelen Szabdlyzat egyetlen részének nyilvanos kozzététele sem veszelyezleti az
informacidbizionsagot.

A Hivatal Informaciobiztonsagi Szabalyzataval harmonizal

Balatonkeresztur, 2017. jllius 03.
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Mestyan Valerig
cimzetes f6jegyz§

Zaradek:

Ez a Szabalyzat 2017.07.03. napjan kerilt kifiggesztésre a Hivatal hirdetétablajan. illetve a
balatonkeresztur.hu portalon a hivatal/kézzétételek menlipontban.

A Szabalyzat hatélyba lépésének napja 2018. 01. 01.
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Mestyan Val
{
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