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Önkormányzat(ok) Hivatalának

szabályzata

az elektronikus tájékoztató szolgáltatásról
Hatályba lépés dátuma: ........................................................................................
A .................................................................................................. Hivatalban (a továbbiakban: Hivatal) az elektronikus tájékoztató szolgáltatás szabályai a következők szerint kerülnek meghatározásra:

A Szabályzat az alábbi jogszabályokon alapul:

· 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási Hivatali eljárás és szolgáltatás általános szabályairól;
2005. évi XC. törvény az elektronikus információszabadságról;
2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról;
· 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletes szabályairól.
A Szabályzat célja, hatálya

1. Szabályzat célja, hogy meghatározza a hivatal, mint …………………………..…………………………………… település(ek) helyi önkormányzati Hivatali feladatait, valamint a jogszabályban meghatározott közigazgatási ügyeket ellátó szervnek az elektronikus tájékoztató szolgáltatásra vonatkozó szabályait.
2. Az Szabályzat személyi hatálya a Hivatal valamennyi köztisztviselőjére, illetve a hivatali eljárásban résztvevő más szervezetek dolgozóira egyaránt kiterjed.

3. Tárgyi hatálya kiterjed:

·  az elektronikus tájékoztató szolgáltatásra.
1. e-ügyintézés

Az elektronikus közigazgatási ügyintézés olyan közszolgáltatás, amikor a Hivatal az ügyek eljárási cselekményeinek vagy azok részeljárásainak  jogszabályban foglalt feltételek szerinti elektronikus úton történő gyakorlását, biztonságos, zárt informatikai rendszerben biztosítja; tehát mindazon szolgáltatások összessége, melyek elektronikus és távközlési eszközök segítségével, az ügyfél személyes jelenléte nélkül is lehetővé teszik az ügyintézést.

2. e-szolgáltatás
Elektronikus közigazgatási tájékoztató szolgáltatás (tájékoztatás) elektronikus közigazgatási szolgáltatás, melynek során a közigazgatási szervek a hatáskörükbe tartozó ügyek intézéséről elektronikus úton elérhető általános és szakmai jellegű információs tájékoztatást biztosítanak.

3. e-dokumentum

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszköz útján értelmezhető adathalmaz, mely elektronikus aláírással van ellátva. Lehet szöveg, elektronikus irat, kép, hangfelvétel, szoftver, tervrajz, digitális fénykép, film stb, ha elektronikus formában létezik, elektronikus formában továbbítják, s azon elektronikus aláírás szerepel.

4. elektronikus üzenet- és dokumentumkezelő
Zárt informatikai rendszer, amely:

· az elektronikus kérelmet fogadja,

· biztosítja a dokumentum tartalmi és formai egyezőségét, rögzíti és feltünteti a fogadás időpontját (benyújtás időpontja),

· automatikus visszaigazolást küld az ügyfélnek.
Ügyintézés elektronikus úton

· az ügyhöz egyedi azonosító jelet képez (ügyazonosító jel),

· képes az elektronikus üzenetben küldött e-dokumentumok iktatására és hiteles, hosszú távú archiválására,

· nyomon követi a dokumentumok belső mozgását,

· adatszolgáltatási funkciókat is ellát.

Az e-ügyintézés működésének alapvető feltétele a megfelelő infrastruktúra kialakítása és működtetése.
Ehhez korszerű számítástechnikai eszközállomány, magas üzemeltetési biztonsági szint és gyors adatátvitel lehetőségét biztosító hálózati infrastruktúra megléte és működtetése szükséges – a számítástechnikai háttér adatairól: 1. számú melléklet.
Az e-ügyintézés interaktív szolgáltatásait biztosító szoftvereket hitelesíttetni kell a jogszabályban erre feljogosított szervezettel. (A rendelkezésre álló  hitelesítésekről lásd: 2. számú melléklet).

A Hivatal az internetes honlapján (a honlapra vonatkozó adatokat lásd: 3. számú melléklet) a hatáskörébe tartozó ügy intézéséről elektronikus tájékoztatót tesz közzé, amely magában foglalja

 a Hivatal megnevezését, hatáskörét, illetékességét, postai és elektronikus címét, telefon- és telefaxszámát,

 az egyes Hivatali ügyek intézésére a szervezeten belül illetékes ügyintézők megnevezését, az ügyfélfogadási rendet, illetőleg

 az ügyek intézését segítő útmutatókat, a hatályos jogszabályokon alapuló ügymenetre (ügyintézési folyamat leírására) vonatkozó tájékoztatást és az ügyintézéshez használt formanyomtatványok letölthetővé tételét.

(Ha interaktív tájékoztatási szolgáltatást, illetve elektronikus közigazgatási ügyintézést is nyújt a szervezet, akkor a tájékozató tartalmazza továbbá:
az ügyintézés során alkalmazott hatályos jogszabályokat,

az ügyintézés jogszabályban meghatározott határidejét,

az ügyek intézése során elektronikus úton végezhető cselekmények,  az eljárás megindításához szükséges kérelem (beadvány) elérhetőségét, kitöltésének módját, továbbítását,
az egyes eljárási cselekményekhez kapcsolódó, az ügyfelet megillető jogokat, az ügyfelet terhelő kötelezettségeket,

az adatkezelésre vonatkozó szabályokat és az ügyfelet megillető adatvédelmi jogokat,

az eljárási illetékről vagy igazgatási szolgáltatási díjról és lerovásának, befizetésének módjáról, való tájékoztatást,
az elektronikus ügyintézési cselekmények végzéséhez az elektronikus aláírással nem rendelkező ügyfél számára szükséges egyedi azonosító használatáról, illetőleg az egyedi azonosítóhoz jutás módjáról való információkat,

az elektronikus ügyintézés technikai szabályairól szóló tájékoztatást).

Az interaktív szolgáltatás keretében hivatalosan közzétett nyomtatványon, elektronikus űrlapon érkező kérelmet és beadványt, ha annak kitöltése a jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelel, a Hivatal köteles:
az ügyintézés hagyományos módozatai esetén kinyomtatott formában,

elektronikus közigazgatási szolgáltatás nyújtása esetén elektronikus formában elfogadni.

Az elektronikus ügyfélfogadási rendszer szabályai

A Hivatal az ügyfelek személyes megjelenéséhez kötött Hivatali ügyek intézését elektronikus úton történő előzetes időpontfoglalással teszi lehetővé.

Az ügyfél a kérelmének benyújtásával egyidejűleg az elektronikus úton elérhető ügyintézői naptárban megjelölheti, hogy melyik időpontban kíván a Hivatalnál ügyintézés céljából megjelenni.

Az ügyfél az időpontfoglalásban meghatározott időpont előtt legkésőbb három órával, a Hivatal legkésőbb egy munkanappal korábban az időpont módosítását kezdeményezheti.
Elektronikus úton a hivatal az alábbiak szerint fogadja az ügyfeleket:


Elektronikus kommunikáció az ügyfelekkel: ..................................

Elektronikus elérhetőségi adatok: ....................................................

 Az előzetes, elektronikus úton történő időpont-foglalási rendszer szabályai: ................................................................................................................

A Szabályzat karbantartása

A Szabályzatot a vonatkozó jogi szabályozásban, valamint a Hivatalban bekövetkező változások miatt időközönként aktualizálni kell. Ez ..................................................... feladata.

Hatályba léptetés

Ezen Szabályzat ......... év .………...………........ hó ....... nappal lép hatályba. 

Kelt: ............................., ........ év .….......…...... hó ...... nap 


…………………………...…… 


jegyző/körjegyző
1. számú melléklet
A Hivatal számítástechnikai háttér adatairól

A szabályzat hatálybalépésének napján a Hivatalnál:


- ..................................... helyiségben

az alábbi konfigurációjú számítógép(ek) áll(nak) rendelkezésre az elektronikus tájékoztató szolgáltatás működtetésére:

	Megnevezése
	Típus
	Gyártási idő

	Alaplap
	
	

	Processzor
	
	

	Memória
	
	

	Videokártya
	
	

	Optikai meghajtó
	
	

	Merevlemez
	
	

	Modem
	
	


A rendelkezésre álló hálózati kapcsolat:

· szolgáltatója: ..............................

· típusa: (pl. szélessávú,  stb.) .............................
2. számú melléklet
Hitelesítések

1. Aláírói elektronikus tanúsítvány

Az ún. hitelesítés-szolgáltató által kibocsátott, és a kibocsátó saját elektronikus aláírásával ellátott elektronikus igazolás, amely az aláírás-ellenőrző adatot az aláíróhoz kapcsolja, és igazolja e személy személyazonosságát. 
A tanúsítványok érvényességi ideje: ........................

A hitelesítés szolgáltató megnevezése: .....................
Minősített elektronikus aláírás előállításához minősített tanúsítvány használata szükséges, mely minősített hitelesítés-szolgáltatótól szerezhető be.

2. Időbélyeg

Az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvény alapján egy időbélyeggel ellátott elektronikus dokumentumról jogi értelemben teljes bizonyító erővel megállapítható, hogy az az időbélyegzés pillanatában létezett-e és hogy azóta tartalma változott-e. 

Minősített elektronikus aláírás előállításához minősített időbélyegzés használata szükséges. 

A tanúsítványok érvényességi ideje: ........................

Az időbélyeg szolgáltató megnevezése: .....................
3. számú melléklet

A Hivatal az internetes honlapjára vonatkozó adatok
Az elektronikus tájékoztató szolgáltatás a Hivatal ........................................

című honlapjáról érhető el.

A honlapra vonatkozó további adatok:

· készítő: ...........................................

· szolgáltató: .......................................

· az elérhetőség időtartama: .....................................

·  ...............................................................................

· ................................................................................
