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Önkormányzat(ok) Hivatalának

szabályzata

az elektronikus ügyintézés során követendő eljárásról

(Az elektronikus ügyintézés ügyrendje)

Hatályba lépés dátuma: ........................................................................................
A .................................................................................................. Hivatalban (a továbbiakban: Hivatal) az elektronikus ügyintézés 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.
1. A Szabályzat célja, hatálya
1.1 A Szabályzat célja, hogy meghatározza a hivatal, mint …………………………..…………………………………… település(ek) helyi önkormányzati Hivatali feladatait, valamint a jogszabályban meghatározott közigazgatási ügyeket ellátó szervnek az elektronikus ügyintézésre vonatkozó szabályait.
1.2. Az Szabályzat személyi hatálya a Hivatal valamennyi köztisztviselőjére, illetve a hivatali eljárásban résztvevő más szervezetek dolgozóira egyaránt kiterjed.

1.3. Tárgyi hatálya kiterjed:

·  az elektronikus úton intézett:

·  közigazgatási és

· önkormányzati Hivatali ügyekre.

2. Alapfogalmak
E szabályzat alkalmazásában:

1. Aláírás-létrehozó eszköz: olyan hardver, illetve szoftver eszköz, melynek segítségével az aláíró az aláírás-létrehozó adatok felhasználásával az elektronikus aláírást létrehozza.

2. Aláíró: az a természetes személy, aki az aláírás-létrehozó eszközt birtokolja és a saját vagy más személy nevében aláírásra jogosult.

3. Elektronikus aláírás: elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz azonosítás céljából logikailag hozzárendelt vagy azzal elválaszthatatlanul összekapcsolt elektronikus adat.

4. Elektronikus aláírás ellenőrzése: az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentum aláíráskori, illetve ellenőrzéskori tartalmának összevetése, továbbá az aláíró személyének azonosítása a dokumentumon szereplő, illetve a hitelesítés-szolgáltató által közzétett aláírás-ellenőrző adat, tanúsítvány visszavonási információk, valamint a tanúsítvány felhasználásával.

5. Elektronikusan történő aláírás: elektronikus aláírás hozzárendelése, illetve logikailag való hozzákapcsolása az elektronikus adathoz.

6. Elektronikus aláírási termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve más elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevő, amely elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatások nyújtásához, valamint elektronikus aláírások, illetőleg időbélyegző készítéséhez vagy ellenőrzéséhez használható.

7. Fokozott biztonságú elektronikus aláírás: elektronikus aláírás, amely

a) alkalmas az aláíró azonosítására,

b) egyedülállóan az aláíróhoz köthető,

c) olyan eszközökkel hozták létre, amelyek kizárólag az aláíró befolyása alatt állnak, és

d) a dokumentum tartalmához olyan módon kapcsolódik, hogy minden - az aláírás elhelyezését követően a dokumentumon tett - módosítás érzékelhető.

8. Időbélyegző: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzárendelt vagy azzal logikailag összekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az időbélyegző elhelyezésének időpontjában változatlan formában létezett.

9. Minősített elektronikus aláírás: olyan - fokozott biztonságú - elektronikus aláírás, amelyet az aláíró biztonságos aláírás-létrehozó eszközzel hozott létre, és amelynek hitelesítése céljából minősített tanúsítványt bocsátottak ki.

10. Igénybe vevő: elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatást igénybe vevő természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélküli szervezet.
3. Az elektronikus ügyek köre
3.1. A vonatkozó jogszabály (Ket.) alapján különösen a következő eljárási cselekmények vonatkozásában megengedett az elektronikus ügyintézés:

· a kérelem, a fellebbezési kérelem, az újrafelvételi kérelem, a méltányossági kérelem és a jogszabályban előírt mellékleteik benyújtása,

· a jogsegély iránti kérelem és annak teljesítése,

· a hiánypótlási felhívás és a hiánypótlás,

· az eljárás irataiba való betekintés,

· az idézés,

· az igazolási kérelem előterjesztése,

· az ügyfél nyilatkozata, bejelentése, a Hivatalhoz intézett bármely beadványa,

· a bizonyítékok ügyfél elé tárásának határnapját tartalmazó felhívás,

· a felügyeleti szerv eljárásához szükséges iratok felterjesztésére szóló felhívás,

· az ügyfél tájékoztatására, értesítésére és felhívására vonatkozó egyéb Hivatali közléseknek az ügyfél tudomására hozása,

· a döntés közlése (az alábbi bekezdésben jelzett két kivétellel).

3.2. Nem megengedett az elektronikus úton való ügyintézés a következő eljárási cselekményeknél:

· a Hivatal jogellenes mulasztása (eljárási kötelezettség megszegése) miatti, bírósági kötelezés kibocsátása céljából benyújtott kérelem benyújtása,

· az áttétel, kivéve, ha a kérelem és az ügyben keletkezett valamennyi irat elektronikus formában is rendelkezésre áll,

· a nem elektronikus úton érkezett kérelem érdemi vizsgálat nélküli elutasítása és az eljárás megszüntetése tárgyában hozott végzés közlése,

· a Hivatali szerződésekkel kapcsolatos cselekmények,

· a bírósági felülvizsgálat iránti keresetlevél előterjesztése,

· a végrehajtási eljárásban felmerülő cselekmények (kivéve az elrendelt fizetési kötelezettség elektronikus úton való teljesíthetőségéről szóló tájékoztatás esetét). 
4. Az ügyfél azonosítása

4.1. Az adatkezelés jogszabályi feltételeinek megtartása mellett az ügyfelet elektronikus aláírás felhasználásával kell azonosítani úgy, hogy a kapcsolatlétesítési (belépési) szándékát kifejező és az ügyfelet azonosító elektronikus űrlapot az ügyfél aláírja.
4.2. Lehetővé kell tenni, hogy az ügyfél az elektronikus aláírás előtt az elektronikus dokumentumot megtekinthesse és arról az elektronikus aláírás után - ha azt jogszabály nem zárja ki - másolat készítését kérhesse.
4.3. Ha az ügyfél olyan elektronikus űrlapot ír alá, amely önmagában nem tartalmazza mindazon információt, ami az elektronikus űrlap tartalmának későbbi, ügyfél általi értelmezéséhez szükséges, a Hivatalnak a megtekintés során és a készített másolatban e kiegészítő információt is külön meg kell jelenítenie.

4.4. Az ügyfél által küldött elektronikus dokumentum nem elektronikus úton is az ügyfélhez rendelhető, ha

a) az ügyfél a Hivatal segítségével elektronikus úton előkészített elektronikus dokumentumot a Hivatal előtti személyes megjelenés során papír alapon aláírja; vagy

b) az ügyfél a Hivatal segítségével elektronikus úton vagy a saját eszközein futó alkalmazás segítségével előkészített elektronikus dokumentumot kinyomtatja, azt papír alapon aláírja, és azt megküldi a Hivatal részére.

4.5. Az ügyfél által küldött elektronikus dokumentum - feltéve, hogy az ügyfél a megküldéstől számított 3 napon belül nem kéri az így létrejött elektronikus dokumentum helyesbítését - az ügyfél elektronikus aláírása nélkül is az ügyfélhez rendelhető, ha

a) az elektronikus dokumentumot a Hivatal személy által felügyelt automatizált vagy szervezeti aláírással látja el, vagy

b) az eljárási cselekményt tartalmazó elektronikus dokumentumot a Hivatal kizárólag valamely közigazgatási szerv által igénybe vehető időbélyegzés szolgáltatás útján látja el időbélyegzővel.

4.6. A Hivatalnak az ügyfél részére biztosítania kell, hogy a létrejött elektronikus dokumentumot az megtekinthesse, vagy arról másolat készítését, illetve annak helyesbítését kérhesse.
5. Az elektronikus eljárás megindítása
5.1. Az ügyféltől érkezett beadvány Hivatalba való beérkezésének tényét vissza kell igazolni. Az elektronikus visszaigazolásban foglalt érkeztető számot a szabályzat mellékletében meghatározott szerkezet szerint kell képezni.
5.2. A Hivatal az elektronikusan aláírt beadvány aláírásának érvényességét:
· 3 napon belül,
· ha az aláíráshoz tartozó tanúsítvány kapcsán a hitelesítésszolgáltató biztosítja a tanúsítvány állapot (visszavonási nyilvántartás) folyamatos (on-line) közzétételét, az ügyfél által végezni kívánt eljárási cselekmény elvégzését megelőzően,

· egyéb eljárási cselekmény esetén a kérelemnek helyt adó érdemi határozat meghozataláig

ellenőrzi.

5.3. A Hivatal a feladót tájékoztatja az azonosítás sikertelenségéről és hiánypótlásra hívja fel, ha az elektronikus beadvány értelmezhető, de

a) az elektronikus beadványon elhelyezett elektronikus aláírás nem érvényes,

b) az elektronikus beadványon elhelyezett elektronikus aláírás nem felel meg az előírt feltételeknek,

c) az elektronikus aláírással hitelesített azonosító adatok nem egyeznek meg az elektronikus beadványban foglalt adatokkal, vagy

d) az elektronikus beadvány az azonosításhoz szükséges adatokat nem tartalmazza.
5.4 A Hivatal az elektronikus aláírással ellátott elektronikus dokumentum fogadását követően az elektronikus aláírás érvényességének ellenőrzéséig megvizsgálja, hogy az elektronikus aláírás tartalmaz-e időbélyegzőt annak alátámasztására, hogy az az időbélyegzőben rögzített időpont előtt készült.
5.5. Ha az elektronikus aláírás időbélyegzőt nem tartalmaz, a Hivatal azt haladéktalanul kiegészíti időbélyegzővel vagy elektronikus aláírással hitelesített saját időjelzésével.

5.6. Ahhoz, hogy az elektronikus dokumentum elektronikus úton közöltnek minősüljön, az ügyfélnek az elektronikus dokumentum vételét vissza kell igazolnia, azzal, hogy az elektronikus dokumentumot megnyitja. Ha ez öt napon belül nem történik meg, a Hivatal postai úton továbbítja a dokumentumot.
6. Automatikus értesítő

6.1. Az ügyfél elektronikus beadványának automatikus visszaigazolására az automatikus értesítő szolgál, amely tartalmazza:

· az ügy azonosító számát, 
· az eljárás megindításának napját,
· az adott ügyfajtára irányadó elintézési határidőt, 
· az ügyintéző:

· nevét 
· hivatali elérhetőségét, 
· az iratokba való betekintés lehetőségére irányuló tájékoztatást,
· a nyilatkozattétel lehetőségére irányuló tájékoztatást, 
· kérelemre indult eljárásban az ügyfél nevét, 
· hivatalból indult eljárásban az erre történő utalást,
· valamint az ügyfél tájékoztatását az elektronikus ügyintézés lehetőségének igénybevételéről,

· és az ügyfajtára vonatkozó elektronikus tájékoztatási szolgáltatás elérési lehetőségeiről.
6.2. A rendszer automatikus visszaigazoló üzenettel nyugtázza az ügy elindítását.

7. Az elektronikus ügyfélfogadási rendszer szabályai

7.1. Elektronikus úton a hivatal az alábbiak szerint fogadja az ügyfeleket:

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

Elektronikus elérhetőségi adatok: ....................................................
7.2. Az előzetes, elektronikus úton történő időpont-foglalási rendszer szabályai: .................................................................................................................................
8. A határozathozatal és az automatizált döntés
8.1. A Hivatal:

· döntését, 
· a Hivatali bizonyítványt,
· a Hivatali igazolványt,
· a szakHivatal állásfoglalását – ha azt elektronikus úton kézbesítik – minősített elektronikus aláírással ellátott elektronikus dokumentumba kell foglalni.
 Az elektronikus dokumentum esetében a jogszabály időbélyeg alkalmazását írja elő.

8.2. 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 Hivatal tanúsítványának érvényességi ideje: ...........

Minősített elektronikus aláírás előállításához minősített tanúsítvány használata szükséges, amelyet a Hivatal az alábbi minősített hitelesítés-szolgáltatótól szerezte be: .................................
8.3. 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, amelyet a Hivatal az alábbi minősített időbélyeg-szolgáltatótól szerezte be: .................................
8.4. Egyszerűbb ügytípusok esetén, amikor a kérelem elbírálása nem igényel bonyolult ügyintézést, a Hivatal döntése automatizálható.
Törvényben meghatározott esetekben és ha az ügyfél hozzájárul, sor kerülhet informatikai eszközzel végzett automatikus döntésre. 
A döntést olyan eljárás útján kell személy által felügyelt automatizált aláírással ellátni, amely biztosítja:

a) a döntés szövegének az aláíró személy részére az aláírást megelőzően történő megjelenítését, és

b) egyazon személy által felügyelt automatizált aláírási sorozatban fellépő műszaki hiba esetén a teljes sorozat megismétlését.

A Hivatalban az alábbi ügyekben van lehetőség automatikus döntéshozatalra:

a) ..............................

b) .............................

c) .............................

9. Az elektronikus illeték- és díjfizetés szabályai

9.1. Az illeték- vagy az igazgatási szolgáltatási díj megfizetésére kötelezett az eljárás megindításával összefüggésben keletkező fizetési kötelezettségét államigazgatási eljárási illeték esetében a Magyar Államkincstárnál vezetett eljárási illetékbevételi számla javára, igazgatási szolgáltatási díj esetében a vonatkozó jogszabályban megjelölt számla javára átutalással teljesíti.

9.2. Az eljárási illetéket, ha azt az eljárás megindítását (kérelem előterjesztését) megelőzően nem fizették meg, az igazgatási szolgáltatási díjat legkésőbb az ügyazonosító ügyfél általi megismerését követő munkanapon kell megfizetni.

9.3. Amennyiben az illeték (igazgatási szolgáltatási díj) megfizetése a fenti időpontig nem történt meg, akkor a Hivatal felhívja az ügyfelet, hogy nyolc napon belül fizesse meg az eljárásért fizetendő eljárási illetéket (igazgatási szolgáltatási díjat). A fizetési kötelezettség mértékéről, módjáról és határidejéről, valamint a mulasztás jogkövetkezményéről a Hivatal a kérelmezőt egyidejűleg tájékoztatja.

9.4. A Hivatal ............... osztálya/csoportja/ügyintézője nyilvántartást vezet:

· az ügyfél által közölt 8 számjegyű azonosító számról,
· a megfizetett összeg nagyságáról,
· a befizetés időpontjáról.
 Ha a befizetés nem történt meg vagy a Magyar Államkincstár közli, hogy az azonosító számra más szervtől már érkezett megkeresés, akkor a Hivatal a 8.3. pontban foglaltak értelemszerű alkalmazásával jár el.

10. Intézkedések üzemzavar esetén
10.1. A Hivatal és az ügyfél folyamatban levő elektronikus kapcsolattartása során a Hivatal ellenőrzése alatt álló informatikai rendszerben bekövetkező:
a) átmeneti üzemzavar esetén
 a Hivatal az ügyfelet elektronikus levélben 
az üzemzavar kezdő 
és megszűnési időpontjának megjelölésével az üzemzavar elhárítását követő huszonnégy órán belül tájékoztatja az üzemzavar tényéről,

b) tartós - legalább öt napon át tartó - üzemzavar esetén 
 a Hivatal legkésőbb az üzemzavar ötödik napját követő első munkanapon az ügyfelet az üzemzavar tényéről és kezdő időpontjáról könyvelt postai küldeményben értesíti 
 és tájékoztatja arról, hogy az ügyintézésre a hagyományos (írásbeli) eljárási módot lehet alkalmazni.

10.2. Ha a Hivatal informatikai rendszerének tartós vagy átmeneti meghibásodása, illetve egyéb technikai ok miatt nem volt képes elektronikus dokumentumot fogadni, az erről szóló tájékoztatással egyidejűleg az ügyfelet a szükséges eljárási cselekmény megismétlésére kell felhívni.

10.3. Az átmeneti üzemzavar időtartamát, illetve a tartós üzemzavar esetén az üzemzavar kezdő időpontjától az értesítésnek az ügyfél részére történő kézbesítéséig tartó időszakot a határidők számítása szempontjából figyelmen kívül kell hagyni. 
10.4. A tartós üzemzavar elhárítása után ennek tényéről az ügyfelet  elektronikus úton értesíteni kell.

10.5. Amennyiben az ügyfél az elektronikus kapcsolattartáshoz az általa igénybe vett, nem saját ellenőrzése alatt álló informatikai rendszer üzemzavara miatt eljárási határnapot, határidőt mulaszt, úgy igazolási kérelem benyújtásának van helye.

11. Az elektronikus űrlap
Az elektronikus űrlapnak tartalmaznia kell, hogy kéri-e az ügyfél:

· értesítését a kérelem beérkezésétől számított három napon belül
· az ügy iktatási számáról, 
· az eljárás megindításának napjáról, 
· az ügyintézési határidőről, 
· ügyintézőjéről
· és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről
(Ebben az esetben az értesítés a fentieken túlmenően tartalmazza a kapcsolattartás elektronikus levélcímét is.);
· a Hivatal döntésének hagyományos úton történő kézbesítését;

· azt, hogy a Hivatal a döntés tényéről csak elektronikus értesítést küldjön, és a döntését a 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet 36. § szerinti ideiglenes tárolóhelyre továbbítsa; és

· a beküldött elektronikus űrlapnak (kérelemnek) az ügyfél által megadott elektronikus levélcímre szervezeti aláírással ellátott visszaküldését.
12. Egyéb elektronikus eszközök igénybevételének szabályai

12.1. Az eljárás során a Hivatal és az ügyfél:

 távbeszélő útján szóban,
 telefax útján, illetve

 szöveges üzenetközvetítési szolgáltatás útján írásban 
is tarthatja a kapcsolatot.

12.2. Ha az eljárás során a Hivatal és az ügyfél távbeszélőn veszi fel a kapcsolatot, az ügyfél azonosítása érdekében a Hivatal az ügyféltől a természetes személyazonosító adatait és törvény alapján kezelhető azonosítóját kérheti.
12.3. Ha a Hivatal az ügyfelet azonosította, hivatalos feljegyzés készítése mellett távbeszélő útján is történhet:
 a hiánypótlási felhívás és a hiánypótlás,

 az idézés,

 a bizonyítékok ismertetésének határnapjáról szóló értesítés.

12.4. Ha az eljárás körülményei távbeszélő felhasználásával történő tolmácsolást tesznek indokolttá, arról hangfelvételt kell készíteni.

12.5. Ha a kérelmet távbeszélő útján, továbbá ha szöveges üzenetközvetítési szolgáltatás útján terjesztik elő, erről hangfelvételt vagy hivatalos feljegyzést kell készíteni, amely tartalmazza:

 az ügyfél nevét,
 lakcímét, 
 a kérelem tartalmát
 és az előterjesztés időpontját.

12.6. Az ügyfélnek, illetve az eljárás egyéb résztvevőjének kérelmére a Hivatal az eljárási cselekményről papír alapú, illetve elektronikus levélértesítést küld.

12.7. A Hivatal lehetővé teheti a korábban már igazolt személyazonosságú ügyfél részére, hogy - a közlés terjedelmétől függően - kérelmére szöveges üzenetközvetítési szolgáltatás útján is továbbítson bármely, az ügyfélnek szóló Hivatali közlést.
13. A Szabályzat karbantartása

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

14. Hatályba léptetés

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

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


…………………………...…… 


jegyző/körjegyző
PAGE  
12

