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1. A kapcsolattartas médjai elektronikus iigyintézés soran

1.1. Biztonsagos kapesolattartasi cim

Herend Varos Onkormaényzaténak (a tovébbiakban: Onkorméanyzat) biztonsagos kapcsolattartsi cime
az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok &ltalanos szabalyair6l sz616 2015.évi CCXXIL
térvény (E-Ugyinteézési térvény) alapjan az alabbi: www.herend.hu

1.2. Ugyfélszolgilat

Az tigyfélszolgalat elektronikus elérhetbsége:
info@herend.hu, titkarsag@herend.hu (e-mail) 06/88/513-700, 88/513-702

Téjékoztatjuk Tisztelt Ugyfeleinket, hogy a joghatés kivéltasat célzé beadvanyokat az Onkormanyzat
Biztonsagos kapcsolattartasi cimére (www.herend.hu) kiildjék meg.

1.3.  Urlapok, elektronikusan indithaté eljarasok

1.3.1. Természetes személyek, gazdilkodo szervezetek (tovibbiakban: iigyfél) dltal elektronikusan
indithaté eljdrdsok

Jogszabaly alapjan az tgyfél az elektronikus tgyintézéshez sziikséges nyilatkozatokat, eljrasi
cselekményeket és egyéb kotelezettségeket valasztisa szerint, az alabbi mddokon teheti meg:

a) az Onkorményzat ltal jelen tajékoztatisban foglaltaknak megfeleld elektronikus elérhetdségen
(www.herend.hw/elektronikus Ggyintézés meniipont) vagy

b) az egységes, személyre szabott ligyintézési feliileten (www.ckozig.mo.hu) teljesitheti.

Ugyfél eljirast elektronikusan csak az Onkormanyzat altal jelen tajékoztatoban megadott elektronikus
modokon indithat.

Az Ugyfelek az elektronikus Ugyintézés keretében az aldbbiakban felsorolt (rlapok kitdltésével
kezdeményezhetnek eljarast 2018. janudr 1. napjatdl.

Ado ligvek tirlapjai:
- Bevallds a maganszemély kommundlis addjarél
- Bejelentés desztillaléberendezés tulajdonjogrol, tulajdonjoganak megszerzésérdl
- Bevallas eldallitott maganfozet parlat utin
- Term616ld bérbeadasabol szarmazd jovedelem addjihoz kapesolédod bevallas
- Bejelentkezés viltozas-bejelentés
- Bevallas gépjarmiiadordl
- Bevallas talajterhelési dijhoz
- Bevallas tAvhoszolgaltatdsrdl attérének
- Nyilatkozat az adomentesség igénybevételérol
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- Ideiglenes ipartizési adobevallas

- Bevallas helyi ipartizési adorol (2014-2018)(5 db)

- Ado és értékbizonyitvany kiallitasi kérelem

- Kérelem adodigazolas kiadasa céljabol

- Kérelem adofelfiiggesztésre

- kérelem koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé koriilmények igazolasa
- Megkeresés koztartozas behajtasara

- Meghatalmazas adéiigyek intézéséhez

Hatbségi tigyek firlapjai:

- Anyakd&nyvi kivonat kiallitasi kérelem

- Kéztemetési kérelem

- Adatszolgaltatas hagyatéki leltarhoz

- Fakivagas engedélykérelem, bejelentés

- Adasvételi vagy haszonbérleti szerzodés kozzétételi kérelem

- Urlap keresetlevél beterjesztéséhez jegyzd birtokvédelmi hatarozatanak megvaltoztatasa
iranti perben

- Urlap kozigazgatasi szerv hatarozatdnak birdsagi feliilvizsgalata iranti keresetlevél
benyijtasdhoz

- Adatszolgaltatds nem tzleti szallashely szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatban

- Szallashely nyilvantartasba vételi kérelem, bejelentés

- Széllashely megsziinésének bejelentése

- Mikodési engedély kérelem tizletk&teles termék forgalmazasahoz

- Miiksdési engedély visszavonasi kérelem

- Behajtasi engedély iranti kérelem

- Bejelentés, kérelem befogadashoz

- Nyilatkozat éréklésre jogosultakrol

- Kozteriilet, kézut eltéré hasznalata iranti kérelem

Altalanos e-papir:
- Panaszos tigyek
- Kozérdekil bejelentések
- Hatosagi ligyek

Az {irlapok elérhetdek az alabbi webhelyeken:
- www.herend.hu

- www.ekozig.mo.hu, vagy https://ohp.asp.lgov.hu

Az eljdrasért fizetendd terhek megfizetésének modja elektronikus iigyintézés soran:

Az elektronikus eljaras soran megfizetendd illetékek, valamint igazgatisi szolgdltatisi dijak
rendezése az alabbi listdban szerepld bankszamlaszamokra t6rténd atutalassal teljesithets. Az érintett
elektronikus trlapokon az erre biztositott helyen az atutalds tranzakci6 szamat fel kell tiintetni.
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Az E-ligyintézési torvény 24, § (1)-(2) bekezdése alapjan a gazdalkodé szervezet ligyfel koteles, a
természetes személy iigyfél jogosult az ligye sordn az igyintézésért fizetendd kozterheket,
adminisztrativ dijakat, birsagokat, valamint a szolgaltatdsok ellenértékét elektronikus tton

megfizetni.

Az elektronikus fizetés jelenleg az alabbi fizetési szamldra teljesithet6 atutalassal:
(Kérjiik, befizetéskor az atutalds kozlemény rovataban az iigyfél nevét és az ligy tipusat feltiintetni.)

11748007-15734068

Kéltsévetési szamla

11748007-15734068-02130000

Vegyes elkllénitett szamla

11748007-15734068-02820000

Kommundlis add szamla

11748007-15734068-03540000

Iparlizési ado szamla

11748007-15734068-03610000

Vhirség szdmla

11748007-15734068-03780000

Késedelmi potiék szamla

11748007-15734068-03920000

Talajterhelési dij szamla

11748007-15734068-04400000

Idegen bevétel szamla

11748007-15734068-05120000

Allamihoz kapcsolodd szdmla

11748007-15734068-06080000

Bérlakas értékesités szamla

11748007-15734068-06530000

Letéti szamla

11748007-15734068-08660000

Foldbérb. Szam. Jovedelemn szamla

11748007-15734068-08730000

leték bevétel szamla

11748007-15734068-08300000

Egyéb bevétel szamla

11748007-15734068-08970000

Gépjarmd add szamla

1.3.2. Altalinos e-papir segitségével torténd iigyintézés

Azon tigyek, melyek {irlapokkal nem tamogatottak, vagyis a felsorolt tirlapok k6zott-nem szerepelnek,

1in. e-papir szolgaltatds tjan nyujthatdak be.

Az tigyfél az alabbi ligyekben jogosult e-papir segitségével beadvany benytjtasara.

- panaszos ligyek
- kozérdekt: bejelentések
- hatésagi lgyek

Ha az tigyfél Ggy kivan e-papir Gtjan kérelmet, iratot, egyéb beadvanyt benytjtani, hogy az adott
beadvéany esetében az elektronikus kapcsolattartasra nincs lehet6ség, vagy az elektronikus benyijtasra
jogszabaly tovabbi formai kovetelményeket allapit meg, a beadvanyt hatalytalannak kell tekinteni, és
az elektronikus {igyintézést biztositd szerv - ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik - errdl az tgyfelet
a kapesolattartisra szolgdld elérhetéségén a beadvany eléterjesztésétd]l szamitott nyolc napon beliil
tajékoztatja. '

Kérjilk tisztelt tgyfeliinket, hogy amennyiben az adott iigytipusban rendelkezésre all elektronikus
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formanyomtatvany ({irlap), sziveskedjenek azt hasznalni.
Az e-Papir szolgéltatds a Koézponti Azonositasi Ugynokon keresztiil vehetd igénybe, elérhetésége:
https://epapir.gov.hu

Ugytipus megnevezése Ugytipus rovid leirdsa _
Adatkérés, tajékoztatis kérése,|Az onkorményzat, az Onkorményzat fenntartdsaban 1évd
kézérdeki intézmény, az Snkormanyzat felligyelete alatt 4116 szervezet
bejelentés, javaslat miikddésével kapcsolatos tajékoztataskérés, kbzérdekd, vagy

kozérdekbél nyilvanos adat igénylése.
E szervezetek miikddésével kapesolatos javaslatok. .

Adoéiigyek Az oOnkormanyzati addéhatésag hataskdrébe tartozé addkkal
’ (pl. az Onkormanyzat altal bevezetett helyi addkkal
kapcsolatos kérdés).

Anyakdnyvi ligyek A sziiletés anyakdnyveztetésével, a halaleset

‘ anyakonyveztetésével, a hazassigkstéssel, a hazassagi
névviselési forma = megvaltoztatdsival, a valas, illetve
Ozvegység esetén volt feleség névvidltoztatdsaval, a teljes
hatalyd apai elismeré nyilatkozattal kapesolatos iigyek,
anyakdnyvi kivonatok igénylése.

Cimnyilvantartasi tigyek . |A lakcim, mozgdszallas, tartézkodasi hely vagy annak
: megvaltozasira vonatkozo bejelentés a bejelentett lakeim

- |valédisdganak ellendrzése, lakeim érvénytelenségének

megéllapitasa, nyilvantartasok vezetésével

kapcsolatos tigyek, cimkezelési eljarasok.

Epitési iigyek Az 8nkorményzat hatdskorébe tartozd épitési hatdsagi iigyek
_ (vizelvezetes)
Hagyatéki ligyek ' A hagyatéki eljflréssal kapcsolatos tigyek. -

' |HR, munkaiigyi tigyek A HR palyazatokka! kapcsolatos ligyek, az Snkormdanyzati

koztisztviselokkel kapcsolatos megkeresések, Snkormanyzati
kitiintetések, kitiintetd cimek,
dfjak adomanyozasara javaslat.

Gyermekvédelem és gyamilgyek |A  jegyzd hataskorébe  tartozo gyamhatdsagi  lgyek
- (kornyezettanulmany  készités, a gyermek rendszeres
gyermekvédelmi  kedvezményre valé  jogosultsaganak
megallapitasa, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
Jjogosult gyermek, nagykorava valt gyermek hatranyos és
halmozottan hétranyos helyzetének fennallasanak
megallapitasa. Az ¢nkormdnyzat dltal a kiskordak részére
biztositott segélyekkel, tAmogatdsokkal kapcsolatos tigyek.

Ingatlan tigyek Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa, kozmiifejlesztési
. hozzajarulassal kapcsolatos tigyek.




Kereskedelmi tigyek

nyilvantartdsaval kapcsolatos, a nem tizleti céla kdzosségi és
szabadidés szallashely-szolgaltatdkkal kapcsolatos tigyek.

Mezbgazdasagi, allat; és novény

A jegyz6 hatdskdrébe tartozo allatvédelmi (kébor allatok

egészségligyi befogasa, élelmiszerlanc feltigyeleti (méhallomany

tigyek fenntartdsanak helye) és novényvédelmi ugyek (kdzérdeki
védelem  parlagfitvel  kapcsolatban),  tovabba  az
allatvédelemmel kapcsolatos ligyek.

Oktatési {igyek Az o©nkorményzat altal fenntartott dvodaval, az Ovodai
jogviszonnyal kapcsolatos iigyek, az Onkormanyzat altal
szervezett taborokkal kapcsolatos ligyek.

Polgarvédelemmel, Onkormanyzatok hataskérébe tartozé polgarvédelemmel és

honvédelemmel honvédelemmel kapcsolatos ligyek.

kapcsolatos tigyek

Szo_ciélié {igyek

Az onkormdanyzat &]tal biztositott szocialis/ (Pl. a rendkiviili

teleptilési tamogatas, lakasfenntartasi tamogatas,
gyogyszertamogatas, temetési segély, sziiletési tamogatds,
beiskolazasi  segély, gyermekétkeztetési  kedvezmény,
kéztemetés

)

Teleplilésiizemeltetési tigyek

A kozteriilet haszndlataval, a kozterillet foglalassal, a
kozteriilet rendeltetésétdl eltér6 hasznalatdval kapcsolatos

igyek. Az Onkormdnyzati beruhdzasokkal, kézteriileti
feltjitasi, karbantartasi, hibaelharitasi feladatokkal
kapcsolatos  tigyek, a  helyl kozosségi  kozlekedés

szervezésével Osszefliggd kérdések, a kdzhaszni szerzodés
alapjan ellatasra keriild feladatokkal kapcsolatos tigyek,
koézvilagitas lizemeltetésével ¢€s . bovitésével kapcsolatos
tigyek. Kozterillet tisztan tartasdval, feliigyeletével, hulladék
elhelyezésével, gylijtésével, szdllitdsaval, valamint a
koztemetdkkel kapcsolatos ligyek

Telepiilésképi  és

ligyek

varosépitési

Az Snkormanyzat €pitési szabilyzataval, a tervténéccsal, a
telepiilésképi rendelettel, a telepiilés arculati kézikonyvvel, a
helyi védettséggel kapcsolatos tigyek.

Telepiiléstervezési tigyek

Telepiiléstervezési, partnerségi igyek.

Teleptilési zoldteriileti tigyek

Zoldteriiletek (parkok, jatszoterek)
fenntartasaval kapcsolatos ligyek.

létesitésével,

Az  Onkormanyzat  képvisel6-| Az Gnkormanyzat képviselo-testiiletével, a képviselo-testiilet
testiiletével - szerveivel (bizottsagokkal, tisztségviselékkel) kapcsolatos
kapcsolatos {igyek ligyek.

Az o6nkorményzat tulajdonaval|Az 5nkormanyzat tulajdonaban 4116 lakéingatlanok kezelése, a
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kapcsolatos tarsashdzakban talalhatd Snkormanyzati tulajdoni albetétek
tulajdonosi, vagyonkezelési iigyek |tulajdonosi képviselete, a lakasbérleti szerzddések megkstése,
modositiasa, megsziintetése. A nem laké ingatlanok
(helyiségek, ipar-, és mezbgazdasagi tertiletek, telkek, épitési
telkek, reklamtabldk. Stb.) kezelése, lizemeltetése, birtokba
adasa, birtokbavétele, Dbérleti szerzddések kotése. Az
onkorméanyzati tulajdont bérlakasok és helyiségek
rendeltetésszerii hasznalatanak ellenbrzése.

Egyéb A felsorolt ligytipusok altal le nem fedett tigyek.

1.4. Az elektronikus {igyinditis médja, menete
Az elektronikus tigyinditdsra az Onkormanyzat honlapjan, valamint az ugynevezett Személyes
Ugyintézési Felitleten is lehetdség van az Onkormanyzat altal kozzétett trlapokon.

Ezek elérhetéségei:
www.herend.hu
http://ekozia.mo huw/Az online elektronikus Grlapbenynjtas menetet az alabbi abra mutatja be




1.4.1. Hogyan indit iigyet elektronikusan a természetes személy?

Az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok igénybevételéhez Ugyfélkapu regisztracié szikséges,
mellyel kapcsolatosan részletes tajékoztatast a www.magyarorszag.hu oldalon kaphat,

Ugyfélkapu létesitését barmely természetes szemely kezdeményezheti személyesen a regisztracios
szervnél (barmely okményirodaban, kormanyhivatali tigyfélszolgalati iroddn, adohatosag
tigyfélszolgalatan, kiilképviseleten), vagy elektronikusan, amennyiben 2016. januéar 1-jét kdvetden
kiallitott érvényes személyazonositd igazolvannyal rendelkezik. A regisztracibhoz meg kell adnia
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szabadon valasztott egyedi felhasznaldi nevét és elektronikus levélcimét (e-mail cim), mivel erre a
cimre kapja meg az els6 belépéshez sziikséges egyszer hasznalatos kodjat.

Az clektronikus iigyintézési szolgaltatdsok az itt kapott felhasznaloi névvel és jelszoval vehetGk
igénybe.

Az Onkormanyzat jogszabaly alapjan vélelmezi, hogy az igénybe vett elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokat az arra feljogositott szemely hasznélja.

1.4.2. Hogyan indit iigyet elektronikusan a gazdalkodo szervezet?

Az Ugyfélként eljard gazdilkodd szervezetek, valamint az tigyfelek jogi képvisel6i cégkapun, mint
hivatalos elérhetdségen keresztiil kotelesek kapesolatot tartani az elektronikus iigyintézés biztositasara
kotelezett szervekkel.

A gazdalkodé szervezet képviseletére jogosult személy a cégkapu regisztracié soran kérhette adatainak
a rendelkezési nyilvantartisban t6rtén6 feltiintetését. A cégkapu regisziraciorol bévebben ezen a linken
olvashat.

http://ekozi,q.mo.hwsi_tes/default/ﬁles/Cegkanu regisziracio atkalmazas felhasznaloi leiras.pdf

Hivatalos elérhetdségként olyan elérhetdség adhaté meg, amely
a) egyértelmilen azonosithatéan kizardlag az adott gazdalkodo szervezet elérhetdsége,
b) alkalmas a kiildés és fogadas idépontjanak, valamint az éatvevd személynek egyértelmi
elektronikus azonositasara,
¢) garantdlja a dokumentum sértetlen fogadasat,
d) kezeli a sikertelen kézbesités eseteit,
e) akézbesités visszaigazolasara alkalmas.

1.5. FElektronikus iigyintézési lehetdség kizartsaga

Nincs helye elektronikus ligyintézésnek azon eljarasi cselekmények esetében, amelynél jogszabaly az
ligyfél személyes megjelenését vagy meghatarozott okiratok masként nem pétolhaté benyujtasat

kotelez6vé teszi. (Példaul: hazassagkotési szandék bejelentése, bejegyzett €lettarsi kapcsolat
létesitésének a kezdeményezése, névvaltoztatasi kérelmek kezelése)

Térvény, eredeti jogalkotéi hataskorben megalkotott kormanyrendelet az elektronikus tigyintézés
lehetdségét csak annyiban korlatozhatja, ha az eljras sordn az igyfél személyes jelenléte vagy
valamely okiratok masként nem potolhatd benyujtasa elengedhetetlen.

Nincs helye elektronikus Ugyintézésnek olyan eljarési cselekmény esetében, ahol ez nem értelmezhetd,

valamint olyan eljrds vagy eljdrasi cselekmeny esetében, ahol ezt nemzetkozi szerzOdés vagy az
Eurépai Uni6 altaldnos hatalyu, kizvetlenil alkalmazandd kotelezd jogi aktusa kizarja.
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1.6. Tajékoztatas a Rendelkezési Nyilvantartas igénybevételének lehetGségérdl

A Rendelkezési Nyilvantartisa személyek e-ligyintézésre vonatkozd rendelkezéseit tartja nyilvan. A
szolgaltatas célja, hogy az 4llampolgarok és a szervezetek rendelkezhessenek az azonositasi és
kapcsolattartasi modokrol, illetve egyéb elektronikus szolgéltatasok igénybevételérol.

Ugyintézési rendelkezést kizarélagl8 év feletti természetes személyek tehetnek, akik valamely
személyi alapnyilvantartds (személyiadat-és lakcimnyilvéntartds, kozponti idegenrendészeti
nyilvantartas vagy az elektronikus iigyintézést igénybe vevd, kiilfoldon €16 természetes személyek
személyi nyilvéantartasa) alanyai.

Rendelkezési nyilvantartas az aldbbi weboldalon tehetd tigyfélkapu regisztraciot kovetden:
https://rendelkezes. kekkh.gov.hu/mny-public/

1.7. Tajékoztatas az elektronikus aldiras sziikségességérol és modjarol

Az elekironikus ton benytijtott Girlapot és csatolmanyait elektronikusan hitelesiteni szitkséges.

Az ekozig.mo.hu weboldalon, illetve az Onkormanyzat www.herend.hu aloldalin benytjthaté
iirlapok és csatolminyaik automatikusan aldirisra & hitelesitésre keriilnek a benyujtast
megelézoen, ezzel az ligyfélnek nines kiilon teenddje.

Az E-ligyintézési torvény végrehajtasi rendelete részletesen meghatarozza, hogy a dokumentum
mikor tekinthet6 elektronikusan hitelesnek.

Hiteles az elektronikus dokumentum, ha:

- az teljes bizonyit6 erejli maganokiratnak minéstiil, és - ha jogszabély igy rendelkezik -
idébélyegzivel lattak el,

- a nyilatkozattevd vagy kiallité elektronikus ligyintézést biztosito szerv - illetve annak
nevében kiadményozasra jogosultjanak - legalabb fokozott biztonsagl elektronikus
alairasaval vagy bélyegzdiével és - ha jogszabdly igy rendelkezik - id6bélyegzével lattak
el,

- iratérvényességi nyilvantartasban elhelyezték,

- az alairé vagy kiadmanyozista jogosult azt az azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités szolgaltatassal hitelesitette,

- kizardlag az elektronikus ligyintézést biztosito szerv zart informatikai rendszerében torténd
felhasznalas esetén a szerv zart informatikai rendszerében rogzitették, vagy

- jogszabalyban meghatarozott mas médon hitelesitettek.

Az egyéb beadvanyok hitelesitése soran az azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesitést

(AVDH) javasolt alkalmazni. A beadvany és a mellékletek a benyujtist megel6zéen keriilnek
hitelesitésre.

Az azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesitésre az aldbbi weboldalon van lehetbsége az
tigyfélnek iigyfélkapu regisztraciot és belépést kbvetben.
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https://niszavdh.gov. hu/index:jsessionid=FA335CD285F2E73E810F3B21 5CABESIE.route?

1.8. Elfogadhaté fajlformatumok

Az elektronikus {igyintézést biztosité szerv az alabbiak szerint hatirozza meg az elekironikus
kapcsolattartas keretében milyen formatumu elektronikus dokumentumokat fogad el.
Az E-tgyintézési torvény végrehajtasi rendelete alapjan kotelezoen elfogadando fajlformatumok:

A dokumentum jellege Fajlkiterjeszte Alapul vett szabvany
formazas nélkiili szdveg txt

szOveges dokumentum (formazassal), .pdf ISO 32000-1:2008 ISO 19005-

bedgyazott képpel vagy més informacioval 1:2005

szhveges dokumentum {formazéassal}| .docx ISO/IEC 29500-1:2016

beagyazott képpel vagy mas informécioval

sziveges dokumentum (formazassal), .odt ISO/IEC 26300:2006 ISO

beagyazott képpel vagy més informdcioval 26300-1:2015

tablazat xlsx ISO/IEC 29500-1:2016

tablazat .ods ISO/IEC 26300:2006 ISO
26300-1:2015

témoritetlen kép Aif, uff ISO 12639:2004

tomaritett kép ~.ipgip'g ISO/IEC 10918-1:1994

abra png ISO/IEC 15948:2004

vided .mp4, .mda | ISO/IEC 14496-10:2003
ISO/TEC 14496-14:2003

vided mpeg, .mpg | [SO/IEC 13818

hang .mp3 MPEG-1: ISO/IEC 11172-3

hang wav

1.9. Hiianypdétlas modja, menete

Amennyiben az eljarasban hidnypotlas valik sziikségessé, annak teljesitésére is csak elektronikus
modon keriilhet sor.

A hianypétlast teljesitd beadvanyt elektronikusan hitelesiteni sziikséges.
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1.10. Tajékoztatas elektronikus titon térténé kézbesitésrol

Természetes személy biztonsigos kézbesitési cime az iigyfélkapu tarhely (KUNY tarhely), az ide
kapott kiildeményekrdl pedig e-mailben kap értesitést.
Természetes személy iigyintézési rendelkezésében jogosult megadni hivatalos elérhetdséget.

Ha a természetes személy iigyfél nem ad meg hivatalos elérhetéséget, ugy az elektronikus
{igyintézést biztositd szerv megkisérelheti az iigyfél altala ismert elektronikus elérhetdségére
kézbesiteni a kiilldeményt. Ebben az esetben a kézbesités masodik sikertelen megkisériését kovetoen
az elektronikus {igyintézést biztosité szerv koteles mds moédon intézkedni az irat vagy ertesités
kézbesitésérol.

A hivatalos elérhetéségnek nem mindsiilé elérhetdségek tekintetében igazolhatd a kézbesités ténye,
kézbesitési vélelem e kézbesitéshez nem fizodik.

Ha az iigyfél az elektronikus Uigyintézést biztositd szervnek cimzett nyilatkozataban elektronikus
levelezési cimét, rovid szoveges lizenet fogadasira alkalmas telefonszdmat vagy mads, elektronikus
Gton valé kapcsolattartisra alkalmas elérhetdségét feltiintette, és ettd] eltérd ligyintézési rendelkezést
nem tett, az elektronikus ligyintézést biztositdé szerv jogosult ezen az elérhetésegen tajékoztatasi
jellegii kapcsolatot tartani az tgyféllel. Ha az tgyfél hivatalos elérhetdséggel is rendelkezik, az
elektronikus ligyintézést biztositd szerv elsésorban a hivatalos elérhetdségen tart kapcsolatot az
iigyféllel, az e bekezdés szerinti elérhetdséget kizarolag az gyfél értesiteése vagy tajékoztatasa
cé1jabdl hasznalja.

A biztonsagos kézbesitési cimre kiildstt killdemények tekintetében a kézbesités a postai kézbesitéssel
azonos joghatéllyal bir.

A hivatalos elérhetdségre kézbesitett kiildemény kézbesitettnek mindstl,

a) ha a hivatalos elérhetdséget biztositd szolgaltatd a killdemény tgyfel altal térténd atvételét
igazolja vissza, az igazolasban feltiintetett idépontban,

b) ha a hivatalos elérhetdséget biztosité szolgaltaté azt igazolja vissza, hogy a kiildemény
atvételét a cimzett megtagadta, a megtagadasra vonatkozo igazolasban feltiintetett idépontban,
vagy

¢) ha a hivatalos elérhetdséget biztositd szolgdltaté azt igazolja vissza, hogy a killdeményt a
cimzett kétszeri értesitése ellenére nem vette at, a masodik értesités igazolasban feltiintetett
idépontjat kdvetd 6t6dik munkanapon.

1.11. Az iigyfél jogai és kitelezettségei az elektronikus eljaras sordn

1.11.1. Elektronikus azonositisi ktelezettség

Az iigyfél akkor jogosult elektronikus azonositas nélkiil elektronikus {igyintézésre, ha az adott eljarasi
vagy ligyintézési cselekmény clvégzése vagy nyilatkozat megtétele nem elektronikus {igyintézés
esetén egyaltalin nem igényli személyazonosité adat megadasat.

A nem elektronikus tgyintézés esetén az ligyfél személyes megjelenésével végezhet6 eljardsi
cselekményt vagy megtehetd nyilatkozatot elektronikus tigyintézés keretében akkor teljesitheti, ha
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olyan kordbban elvégzett, személyes megjelenését igényld személyazonositasra visszavezethetd
elektronikus azonositassal azonositja magat.

Az tgyintézési cselekményt vagy megtehetd nyilatkozatot az iigyfél elektronikus iigyintézés keretében
akkor teljesitheti, ha kordbban elvégzett, személyes megjelenését igénylé személyazonositisra
visszavezethet$ olyan elektronikus azonositassal azonositja magat, amely biztositja, hogy az ligyfél
neve az elektronikus ligyintézést biztosité szerv, az azonositdshoz szilkséges tovabbi adatai pedig az
elektronikus azonositési szolgaltatd rendelkezésére alljanak.

1.11.2. Azonositék és adatok igazolisianak kotelezettsége

Az ligyfél azonositasdhoz szilkséges adatok kivételével az elektronikus ligyintézést biztositd szerv az
tigyféltél nem kérheti olyan adat igazolasat, amelyet az érintett szerv az informacios dnrendelkezési
jogrdl és az informdcidszabadsagrol szold torvényben eloirt kételezettsége alapjan kozzétett, vagy
amelyet jogszaballyal rendszeresitett kdzhiteles nyilvantartasnak tartalmaznia kell.

Olyan tigyben, ahol az elektronikus ligyintézés nem kizart, jogszabély az {igyfélt6] tény vagy adat
igazoldsara papir alapu irat, okirat vagy mas beadvény eredeti példanyanak benyujtasat koveteli meg,
az igyfél a beadvany hiteles elektronikus mdasolata benyujtisaval teljesiti ezt a kotelezettséget. Ha a
beadvéany eredeti példanyanak valodisaga kétséges, az elektronikus ligyintézést biztositd szerv indokolt
felhivasara az tigyfél a beadvany eredeti példanyanak felmutatasara koteles.

Ha jogszabdly valamely beadvany tébb példanyban torténd benyijtasat irja el8, elektronikus
ligyintézes esetében az ligyfél csak egy elektronikus beadvanyt koteles benyujtani.

1.11.3. Az iigyfél rendelkezési joga

Az Ugyfél a Kormany rendeletében kijelslt szervnél {igyintézési rendelkezése keretében az alabbi
targykorékben tehet jognyilatkozatokat:

a) elektronikus vagy nem elektronikus kapesolattartasi forma megvéalasztdsa,

b) elektronikus azonositasi mod megvialasztasa,

c) kapcsolattartasi méd megvalasztasa, ideértve az {igyfél olyan tartalmi nyilatkozatait is, amely
alapjan az elektronikus {igyintézést biztositd szerv az tigyfél altal megjelslt informatikai rendszer Gtjan
kiildott lizenetet kételes az ligyfél nyilatkozatanak tekinteni,

d) elekironikus dokumentumok titkositasara vonatkozo igény,

e) képviseletre vonatkozé jognyilatkozatok.

Felhivjuk tisztelt tigyfeleink figyelmét, hogy a Rendelkezési Nyilvantartisban meghatalmazas is
adhato!

Ha valamely jognyilatkozat tekintetében jogszabaly irasba foglalast vagy teljes bizonyitd erejli
magénokiratba foglalast kovetel meg, dgy az lgyintézési rendelkezésben tett nyilatkozat e
kovetelményt teljesiti.

A rendelkezési nyilvantartasban felvett nyilatkozat valamennyi elektronikus iigyintézést biztositd
szervvel szemben hatélyos, kivéve, ha az ligyfél magaban az iigyintézési rendelkezésben ettdl eltérden
rendelkezik, vagy ha az {igyfél az elektronikus ligyintézést elektronikus azonositas nélkiil veszi
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igénybe.

Folyamatban lévo tligyben az {igy meginditdsat kvet6en az elektronikus tigyintézést biztosito szerv a
rendelkezési nyilvantartasba tett 0j tigyintézési rendelkezést vagy annak mddositésat csak akkor veszi
figyelembe, ha azt az tigyfél az elektronikus {igyintézést biztositod szervnek is bejelenti.

1.11.4. Az elektronikus tajékoztatishoz valé jog

Az iigyfél jogosult az elektronikus ligyintézést biztosité szervtdl ligyfélszolgélaton vagy elektronikus
Uton az ligye viteléhez, illetve nem elektronikus uton is az elektronikus ligyintézéshez sziikséges
tajékoztatast kérni €s kapni. ‘

Az Ugyfél kérelmére az elektronikus ligyintézést biztositd szerv az figyfél részére kiadhato,
elektronikus formdban a szerv rendelkezésére 4llo iratot nem hiteles masolatként, ingyenesen,
elektronikus formaban az {igyfél Aaltal megadott és a szerv szamdara elérhetdé elektronikus
kapcsolattartasi cimre tovabbitja.

1.11.5. Elektronikus fizetés

Természetes személy iigyfél -eltéré rendelkezés hidnydban - jogosult az figyintézésért fizetendd
kozterheket, adminisztrativ dijakat, valamint a szolgéltatasok ellenértékét elektronikus \iton megfizetni.

Gazdalkodd szervezet figyfél - eltérd rendelkezés hidnyaban - elektronikus iigyintézés soran koteles az
{igyintézésért fizetendd kozterheket, adminisztrativ dijakat, valamint a szolgaltatisok ellenértékét
elektronikus uton megfizetni.

1.11.6. Irat érvényességének ellendrzéséhez valé jog

Az Iratérvényességi Nyilvantartis a hatosdg altal kiadmanyozott elektronikus dokumentumok, illetve
ezekrdl az elektronikus dokumentumokrél készitett papir alapi hiteles masolatok tartalmanak és
hitelességének ellendrzését biztosité nyilvantartds, amely soran:

+ ahatosdg meghozza dontését elektronikus formaban (alairj a),

» az iratrdl] létrehoz egy elektronikus egyedi (a dokumentumhoz tartozé) kulccsal titkositott

példanyt,
« ¢érvényesség nyilvantartonak megkiildi,
« amely az iratot nyilvantartasba veszi.

Az tigyfél elektronikus példanyt vagy papir masolatot kap, amelyben szerepel a titkositds visszafejtd
kulcsa €s az elérési kod. Ezek alapjan az irat birtokosa az irat titkositott formajat a nyilvantartétol
barmikor elérheti, a kulcesal visszafejtheti €s a néla 1évd példannyal azonossagat ellendrizheti.

Az ligyfélnek ezaltal lehet6sége van arra, hogy a rendelkezésére allo elektronikus irat érvényességét,
érvényességének fennalldsat online ellendrizze.

Az érvényesség ellenbrzésére az alabbi linken van lehetdség:

http s ://iraterv. kekkh .gov. hu/Szeusz .aspx
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1.12. Beadvanyok elektronikus benyujtasinak médja

Ko6zérdeki bejelentéseket, panaszokat az Onkormanyzat részére e-papir formdjaban lehet benyvjtani.

2. Aziigyfél személyes adatainak védelmérdl szolo tajékoztaté

2.1. Adatkezel§ adatai és adatkezelés célja
Az adatkezel6 adatai:

Név: Herend Varos Onkormdnyzata

Székhely: 8440 Herend, Kossuth u. 97.

Telefon: 06 88/513-700

Honlap: www herend.hu

Az adatkezel0 adatfeldolgozot vesz igénybe.

Az adatok felvételére az online Grlap kitdltése sordn keriil sor részben kdzponti nyilvantartasokbol
torténd megszemélyesitésen keresztill, részben azaltal, hogy az tligyfél szolgaltat adatot az
igyintézéshez sziikséges mezok kitdltésével.

Az adatkezelés célja az dgyfelek egyértelmli azonositdsa, az adatkezelés jogalapja jogszabilyi
felhatalmazas.

A hatdsag jogosult az ligyfél és az eljaras egyéb résztvevdje természetes személyazonositod adatainak és
az Ugyfajtat szabédlyozo térvényben meghatarozott személyes adatok, tovabba - ha torvény masként
nem rendelkezik - a tényallds tisztizasahoz elengedhetetlentll sziikséges més személyes adatok
megismerésére és kezelésére. A kérelemre induld eljardsban vélelmezni kell, hogy a kérelmezd tigyfél
a tényallas tisztazasahoz szilkséges személyes adatok - ideértve a kiildnleges adatokat is - kezeléséhez
hozzajarulast adott.

A hatosig gondoskodik arrdl, hogy a térvény altal védett titok (a tovabbiakban: védett adat) ne
keriiljién nyilvanossdgra, ne juthasson illetéktelen személy tudomésara, és a személyes adatok védelme
biztositott legyen.

2.2. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Onkormaényzat a biztonsagrdl szerverszint(i és alkalmazasszinti védelmi eljrasokkal gondoskodik.

Az Onkormanyzat az elektronikus szakrendszerek tekintetében nem biztosit hozzaférést olyan
személyeknek, akik arra nem jogosultak, és minden intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az
adatok illetéktelen személyek birtokdba ne keriiljenek.

2.3. Adattovabbitis, az adatokhoz hozzaférd személyek
Az érintettek adataihoz az Onkormanyzat alkalmazottai férnek hozza a munkavégzésiikhoz sziikséges
mértékben és ideig, figyelemmel a célhoz kotott adatkezelés elvére.

Az Ugyfél jogszabaly alapjan jogosult arra, hogy elektronikus uton, legfeljebb 3 napon beliil
tajékoztatast tudjon szerezni arrdl, hogy mely adatait mely elektronikus egylittmiikodd szerv, milyen
c€ibdl és milyen idépontban vette at.
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2.4. Hozzajarulas azonosité adatok igényléséhez

Az lgyfélnek az trlap benytjtisa soran hozza kell jérulnia ahhoz, hogy az elektronikus iigyintézést
biztosité szerv az ligy intézéséhez sziikséges azonositdé adatokat a kozponti nyilvantartisokbol

igényelhesse. Hozzdjarulds hidnydban az tigyfélnek be kell mutatniaaz {igyintézéshez sziikséges
adatokat.

Az elektronikus ligyintézést biztositd szervet az adatigénylés és adatkezelés jogosultsaga az lgyfél
ligyintézési szandékénak az elektronikus iigyintézést biztosits szerv tudomasdara jutasatd] megilleti.

3.  Elektronikus iigyintézés technikai biztositasaval kapcsolatos tajékoztato
3.1. Elvart biztonsagi szint

Az elektronikus ligyintézést biztositd szerv az elektronikus kapcsolattartas soran azE- tigyintézési
térvény 18.§ (8) szerint jar el.

3.2. Rendelkezésre allas
A rendelkezésre 4llas vallalt célértékét az elektronikus figyintézést biztosité szerv az aldbbiak szerint
allapitja meg:

Az dnkormanyzat véllalja, hogy minden héten az tigyfélszolgalati idonek megfeleléen hétfon, kedden,
cslitortokon 8 és 16.00, szerdan 8 és 17.30 illetve pénteken 8 és 12.00 ora kdzott, 98 %- ban biztositja a
rendszer, €s ezaltal az elektronikus tigyintézés elérhetdségét,

A tervezett lizemsziinet €s a kiilonleges karbantartasi sziinet (verzidvaltas) idotartama nem szamit bele
a szolgaltatds kiesési idejében, illetve az éves rendelkezésre 4llas szamitdsakor nem kell figyelembe
venni.

A ftervezett lizemfenntartdsi munkék alatti sziikségszerii rendszerleallasok ideje - amennyiben az a
karbantartasi ablakban t6rténik -, a rendelkezésre allas idejét nem csdkkenti.

3.3. Rendszeres karbantartasok

A rendszeres karbantartasokrol az iigyfeleket az aldbbiak szerint t4jékoztatjuk:

»lajékoztatjuk az .........ccevevnneee. ligyfeleket, hogy @ ....covvevvvmvvencrncecreene (szakrendszer)
karbantartdsra csiitértékonként 20.00-22.00 6ra kézott keriil sor, mely iddszak alatt a ...............
(tevékenység) nem lehetséges. A .............oooieeee a karbantartds ideje alatt is zavartalanul
mitkddnek.

Nem szamit bele a hatdriddbe az a nap - a 451/2016. (X1I. 19.) szamu Kormanyrendelet alapjan -
amelyen legalabb 4 6rdn 4t tartd Uzemzavar akadalyozta az elektronikus iigyintézést. Az

Onkorményzat az eljardsa soran figyelembe veszi, amennyiben az lgyfelek Onhibajukon kiviil esnek
késedelembe.”
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3.4. Tervezett lizemsziinetek bejelentése

Arendszeres tervezett lizemszlinetekrél az tigyfeleket az aldbbiak szerint tajékoztatjuk:

wAZ e, (szakrendszer) tervezett karbantartasa miatt 2018...........cooeveveevernrin.. -an ... és 2018
.................... -an ... 0ra k9z6tt az Interneten torténd .......ccceeevrenrvrerrereeeeennenn.n..8z0l géltatés
.................... atmenetileg nem elérhetd.

Nem szédmit bele a hatdridébe az a nap - a 451/2016. (XII. 19.) sz4mu Kormanyrendelet alapjan -
amelyen legaldbb 4 6rdn 4t tartd iizemzavar akadalyozta az elektronikus ligyintézést. A Hivatal az
eljarasa soran figyelembe veszi, amennyiben az tigyfelek Snhibajukon kiviil esnek késedelembe. ”

3.5. Nem tervezett iizemsziinet (4ltalanos dramsziinet)
El6re nem tervezett iizemsziinet vagy az elektronikus tigyintézés korlétozott mitkodéképességét okozd
esemény (a tovabbiakban egyiitt: {izemzavar) bekovetkezése esetén az elektronikus ligyintézést
biztosité szerv az lizemzavar bekdvetkezését kovetden haladéktalanul az elektronikus ligyintézés
elérhetségére szolgdlo felilleten, a www.magyarorszag.hu honlapon, valamint sajat honlapjan kételes
soron kiviil tajékoztatast kdzzétenni, tovabba értesiteni az Elektronikus Ugyintézési Feligyeletet. A
tajékoztatdsban fel kell tiintetni:

- az Uzemzavarral pontosan érintett ligyintézési szolgaltatisok meghatdrozasat,

funkcionalitidsukban bek&vetkezett valtozasokat,

- az elektronikus gyintézést biztosité szerv ligyfélszolgalati elérhetéségét,

- ha az elektronikus tigyintézés mas elektronikus feliileten is elérhetd, és az tizemzavar ezt a
feliiletet nem érinti, a miikodo feliilet elérhetdségét.

Az elektronikus figyintézést biztosité szerv az elvégzett tevékenységekrd), illetve az tizemzavarokrél
koteles az elektronikus tgyintézés feliiletén és magyarorszag.hu feliiletén is elérhetd nyilvantartast
hozziférhetévé tenni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a technikai tevékenységek, illetve az

lizemzavarok pontos idépontjat és id6tartamat, illetve az elektronikus tigyintézést biztosité szerv altal
kiadott t4jékoztatast.

3.6. Az iigyfél altal iizemsziinet, iizemzavar esetén kivetendd eljardsrend

A beadvany elektronikus Gton torténd benytjtasat gatlo, egy munkanapot meghaladé {izemsziinet,
izemzavar esetén mind a természetes személy, mind a gazdilkodd szervezet iigyfél a hagyomanyos
igymenetnek megfelelen jogosult papir alapon benyujtani a beadvanyt és mellékleteit.

Jogszabaly alapjan az elektronikus {igyintézés 1 munkanapot meghaladd sziinetelése esetén az
clekironikus lgyintézést biztositd szerv kételes biztositani az tigyfelek beadvéanyainak elektronikus utat
nem igénylé moédon t6rténd fogadasat és feldolgozdsat, abban az esetben is, ha az adott eljarastipusban
a vonatkozo jogszabaly alapjan kizarolag elektronikus tigyintézésre van lehetdség.

Ez értelemszerlien alkalmazandé akkor is, ha az tigyfelet az eljarasi cselekmény hatariddben térténd
elvégzésében olyan tervezett technikai tevékenység vagy ilizemzavar akadilyozta, amely az 4ltala
igénybe vett szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatis (a tovabbiakban: SZEUSZ) vagy
kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatas (a tovabbiakban: KEUSZ) hasznalatat érintette.
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