4/2018. (VIIL. 15.) jegyz6i utasitas

INFORMACIOATADASI SZABALYZAT

Gonyti Polgarmesteri Hivatal

2018. szeptember 1.



1.

Tartalom

ALTALANOS RESZ ..ottt 5
AZ EGYUTTMUKODO SZERV ALAPADATAL .....ciitttetitete sttt et e e e s s ittt et e e e s e s e et e ee e e s e as b rn e et e teeesasnnrnneeeeeeesaannnn 5
AZ INFORMACIOATADASI SZABALYZAT ALAPADATAL ....ciitttieiiee et s ittt e e e s ettt e e e st et e e e s s s nnne e e e e e s aannns 5
EGYSEGES INFORMACIOATADASI SZABALYZAT ALAPADATAL ......utteteiiteeeeesreeeesstreeessraeeessnneeessnneeessnneeessanneeesnnns 5

KULONOS RESZ.......ootiitiiitttee ettt 5
BEVEZETES ..t ttttttttttttttttttitittt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e et ettt et et ettt et e ettt et ettt ettt ettt ee ettt ettt e etet et eteettettnesennnennnnnnnen 5
SZABALYZAT CELJA ES ELEMEN...cettiiuttetieiteteeesteeee e sttt e e st e e st e e st e e s st e e s st e e s s e e e a s e e e s nnnne e e s nnnn e e e s nnnneeens 5
SZABALYZAT HATALYA 1. .uteetetieteeee e ittt e s ettt e e sttt e sttt e e et e e st e e e s et o4 b et e e 1R s e et e s sn et e s sne et e s nnn et e s nnn e e e s nnneeens 6
A POLGARMESTERI HIVATAL UGYINTEZOSZINTU SZERVEZETI EGYSEGEI ..ceiiiiiiiiiririiiieeeieiiiireeeeee e e e s 6
EGYUTTMUKODO SZERV SZAKTERULETEI ALTAL KEZELT UGYCSOPORTOK ....ccveieiiiirirreineeessiiinnneeeeeessssnnnneeeaeesens 6

KIEMELT UGYEK ...ttt bbbt 6
N 010U ' o) PP

3.1.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma ..............ccccccooeccieeeei e

3.1.1.1. Az egyuttmikodd szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsorolasa
3.1.1.2.  Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata..............coovieiiiiiiiii e
3.1.1.3.  kozhitelesen nyilvantartott adatok KOTE............ooiiiiiieiiiiie e
3.1.1.4. Anyilvantartasok altal kbzhitelesnek nem minéslé, egyéb nyilvantartott adatok kére ........................ 8
3.1.1.5. Azinformacioatadasi felliletek, SZOIGAATASOK .............uveiiieiiiiiiii e 8
3.1.1.5.1. Az elektronikus informacidatadasi feliileten keresztiil atadhatd adatok, informaciok kore, leirasa ............... 9
3.1.15.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltetelei.........ocommmiimiiiiiiiiiiiiiiiee e 9
3.1.15.3. Az informatikai egytittmiikodési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa .........c..uvveeieeiiiiiiiieenennnnnns 9
3.1.15.4. Az atadott informacio hitelességének BiZtOSTEASA ........c.uvvveiieeiiiiiiiieii et 9
3.1.15.5. Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa esetén ..........ccceevvrcvrveeerennnnnns 9
3.1.1.5.6. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi 1€1rasa............ccvvveeeiiiiiiciiiiiiie e 10
3.1.1.5.7. Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kdvetendo eljaras, ezen beliil az informacioatadasi
szolgaltatas igénybevevoi tajékoztatasanak TENAJE ........ovoivrriiiiiiiiiiece e 10
3.1.15.8. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje .........vvvveeeiiriiiiiiiee i 10
ANYAKONYVIELJARAS ...ttt iitteie ettt ettt e re e e 1t e e e 1ttt e e st e e st e e e e s n e e e e e aanee e e e annne e e e snnneeeesnrneeeeann 10
3.1.2. Az egylittmiik6dé szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsorolasa..................cc........ 10
3.1.2.1.  Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata..............ccceiiiiiiiiiiiii e 10

3.1.3. Az informacibatadasi felliletek, SZOIGAItAtASOK ............ccccuvueeiiiiiiiie e 11
3.2. HAGYATEKI TEVEKENYSEG ...ttt ttttettiutttttteeaeessautteteeaaeaasaaussbeeeaeaesaaaasbabseeaaeeseaaanbebeeeaeeesaassbbseeeaeeesaannes 11

3.2.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma ... 11

3.2.1.1. Az egyuttm(kodd szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsoroldsa............cccceevvieiiiiiieeninen. 11
3.2.1.2.  Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata..............ccuviiiiiiiiii 11
3.2.1.3. A nyilvantartasok altal kdzhitelesen nyilvantartott adatok KOre ...........cccoocvvveiiiiiiiiiiec e 12
3.2.1.4. Anyilvantartasok altal kdzhitelesnek nem min8suld, egyéb nyilvantartott adatok koére ...................... 12
3.2.1.5. Azinformacioatadasi felliletek, SZOIGARATASOK ............eeviieiiiiiiiiiiiie e 13
3.2.1.5.1. Az elektronikus informacidatadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok, informaciok kore, leirasa ............. 13
3.2.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitéSEnek feltEtelel .. .uuuurrrrrrrrrrrririiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiebereeebeeeeerereeenenenene 14
3.215.3. Az informatikai egyiittmiikddési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa ...........uvvvvvvvireriiinnninininnns 14
3.21.5.4. Az atadott informaciod hitelesseZENek DIZtOSTEASA ... .uuuvrrrrrrririiiiiiiiiiiiiiiiiiiieer bbb 14
3.2.1.5.,5. Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsGdleges adat valtozasa esetén ..........cccceeevvrvunvrennennn. 14
3.2.1.5.6.  Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi 1€1rasa............ccvvveeeeriiiiiiiiieiie e 14
3.2.15.7. Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kdvetendd eljaras, ezen beliil az informacioatadasi
szolgaltatas igénybevevoi tdjékoztatdsanak rendje .......ccccviiiiiiiiiiiiiiii 14
3.215.8. Az informacioatadasi szabalyzat modositasa esetén kdvetendod eljaras, ezen beliil az informacioatadasi
szolgaltatds igénybevevoi tajekoZtatASANAK TENAJE .....vvvrrrrrrireiiiiiiiiieieieieieieeebieeeeeaeeeaeeeeeeeeeeeseeesesesenesenesenssensnsnnnenenes 15
3.215.9. Az informacioatadasi szolgaltatds megsziintetetéSENek reNdje ... ..uvuurrruurrrmrrrriiiiiiiiiiiiiiieieineienireienenenenenes 15
3.3. MUKODESI ENGEDELYEK - IPARI ES KERESKEDELMI TEVEKENYSEG ....cvvvvvtieireeieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeseeenesenesennnnnes 15
3.3.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma ..............cccoocoeeiiiiiiei i 15
3.3.1.1. Az egylttmikodd szervnél rendelkezésre allé dokumentumok felsorolasa..........cccccceeeviiiiiiienneeenn, 15
3.3.1.2.  Nyilvantartasok dsszefoglald tablazata..............coooiiiiiiii i 17
3.3.1.3. A nyilvantartasok altal kdzhitelesen nyilvantartott adatok KOre ...........cccoovveeiiiiiiiiiiec e, 18

2



3.3.1.4. A nyilvantartasok altal kdzhitelesnek nem mindsiilé, egyéb nyilvantartott adatok kore ......................
3.3.1.5. Azinformacioatadasi felliletek, SZOIGQARAtASOK .............oiiiiiiiiiiiie e
3.3.1.5.1. Az elektronikus informacidatadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok, informaciok kore, leirasa .............
3.3.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltetelei.........ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
3.3.1.5.3. Az informatikai egyiittmiikodési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa ...........ccuvvveveeeiiiiiiiiennenn.
3.3.1.5.4. Az atadott informacio hitelesséZének biZtOSItASA.........ccuureeiieeiiiiiieie e
3.3.1.5.,5. Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa esetén ...........cccceevvecuvreennennn.
3.3.1.5.6. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi 1e1rasa...........ccuvveeeeiiiiiiiiiiiiiee e,
3.3.1.5.7. Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kovetendd eljaras, ezen beliil az informacidatadasi
szolgaltatas igénybevevoi tajékoztatasanak TeNAJE .........oocvrriiiiiiiii e
3.3.1.5.8. Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kovetendd eljaras, ezen beliil az informacioatadasi
szolgaltatas igénybevevoi tajekoztatasanak TENAJE .......oeiiuiuriiiiiieiiiiiii e
3.3.1.5.9. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje .........ccvveeeiiiiiiiiiiii e
3.4. INGATLANVAGYON NYILVANTARTASI TEVEKENYSEG ....ouviiiiiiiiiiic ittt
3.4.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma ...............cccccccoeeciiiieii e
3.4.1.1. Az egyuttmikodd szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolasa............ccccoeviveiniieeiineen.
3.4.1.2.  Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata..............cccviiiiiiiiiiiii e
3.4.1.3.  Anyilvantartasok altal kdzhitelesen nyilvantartott adatok KOre ...........cccoovvviiiiii e,
3.4.1.4. Anyilvantartasok altal kdzhitelesnek nem min8suld, egyéb nyilvantartott adatok kore .....................
3.4.15. Azinformacioatadasi felliletek, SZOIGARAtASOK .............ooiiiiiiiiiiiiiiie e
3.4.15.1. Azinformacidatadasi feliiletek 6sszefoglald tAbIAZAta ........cceeeiiiiiiiiiiiiii i
3.4.1.5.2. Az elektronikus informacidatadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok, informaciok kore, leirasa .............
3.4.15.3. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltetelei.........oviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e
3.4.15.4. Az informatikai egyiittmiikodési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa ...........ccuvvveeeeeiiiniiiiennenn.
3.4.155. Az atadott informacio hitelességének DiZtOSTtASA ... ...vvruuvrreiiieiiiiiiiei e e e
3.4.15.6. Azinformacidatadas kezdeményezésének leirasa elsGdleges adat valtozasa esetén ..........cccceeevvrcnnrrennennn.
3.4.15.7. Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi 1€Irasa............ccvvveeeeiiiniiiiiiieiee e
3.4.15.8. Azinformacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kdvetendd eljaras, ezen beliil az informacidatadasi
szolgaltatas igénybevevoi tajekoztatasanak TeNAJE .........oocuvrriiiiiiiiiieie e
3.4.15.9. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje ..........oevvveiiiiiiiiiiiie i
KR T/ 016 7N 5 1 6 €1 =3 PR
3.5.1. Informacioéforrasok regiszterének tartalma ................ccccccooocciiieeii e
3.5.1.1. Az egyuttmiikodd szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsorolasa............ccceevviviiiiieennnen.
3.5.1.2.  Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata...............ccviiiiiiiiiii
3.5.1.3. A nyilvantartasok altal kbzhitelesen nyilvantartott adatok KOre ............cccueveeiiiiiiicceee
3.5.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minéstil, egyéb nyilvantartott adatok ...............cccccceee
3.5.1.5. Azinformacioatadasi felliletek, SZOIGARATASOK ............eeviieiiiiiiiiiiiie e
3.5.15.1. Az informacidatadasi feliiletek 6sszefoglald taAblAzata ............ccovviiiiiiiieiiiiiiie e
3.5.1.5.2. Az elektronikus informacidatadasi feliileten keresztiil atadhat6 adatok, informaciok kore, leirésa .............
3.5.1.5.3. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltetelel ........uuummmmmmmmmmmimmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
3.5.1.5.4. Az informatikai egyiittmiikddési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa ............uvvvvvrrvvriiinnninininnns
3.5.1.5.,5. Az atadott informacid hiteless€Zének biZtOSTtASA . ........ocuvrriiiieiiiiiieit e
3.5.15.6. Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa esetén ...........ccceevvvvrnvrennennn.
3.5.1.5.7.  Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas ligyrendi [€1rdSa..........vvvvvvvvveiriiiiiiiiiiiiiiiiiienininiiinens
3.5.1.5.8. Az informacioatadasi szabalyzat modositasa esetén kdvetendd eljaras, ezen beliil az informacioatadasi
szolgaltatas igénybevevoi tajekoztatasanak TeNAJE ........ovocvrriiiiiiiiiiie e
3.5.1.5.9. Az informacioatadasi szolgaltatds megsziintetetéSEnek reNdje .......uvvurrrrrrrrrriririiiiiiiiiiiiiiiiiins
3.6. HUMAN ES BERUGYEK .....ttttetitteteesiitetee sttt e e s sit et e e e ait et e e s it e e e s st e e s aate e e e s aste e e e e st et e e e asn et e e e anrne e e e annneeeennns
INFORMACIOFORRASOK REGISZTERENEK TARTALMA ......uviiiiiiiiitiis ittt st siae s bas s s snne s nan s
3.6.1.1. Az egyuttm(kodd szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsoroldsa...........cccceevvieeiiiiieeneneen.
3.6.1.2.  Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata..............cccuviiiiiiiiiii
3.6.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok KOre ............cccveeeeiiiiiiiiice e
3.6.1.4. A nyilvantartasok altal kozhitelesnek nem min&sul6, egyéb nyilvantartott adatok ................ccccceoeee.
3.6.1.5. Az informacidatadasi fellletek, SZOIGAAtASOK ...........c.ceeiiiiiiiiiiiiii e
3.6.1.5.1. Az elektronikus informacidatadasi feliileten keresztiil atadhatéd adatok, informaciok kore, leirasa .............
3.6.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitéSenek feItEtelel ... ..uuuuuurmrrrrrrriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i
3.6.1.5.3. Az informatikai egyiittmiikddési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa ............uvvvvveveriiiiinninnnennnes
3.6.1.5.4. Az atadott informacio hitelességének biZtositasa........ccevicviiiiiiiiiiiiiii
3.6.1.5.5. Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa esetén ...........cccevvveiiiininnnnns
3.6.1.5.6.  Elektronikus informacidatadasi feliilet, szolgaltatas Gigyrendi [€1raSa.........uuvvvrvrveeeeimiriiiiiiiiiiiiiiiieieiiieiens

3



3.6.1.5.7. Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kovetendo eljaras, ezen beliil az informacidatadasi

szolgaltatas igénybevevoi tajekoztatasanak TeNAJE ........oviivrriiiiieiiiiiiei e 42
3.6.1.5.8. Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kovetendd eljaras, ezen beliil az informacioatadasi
szolgaltatas igénybevevoi tajekoztatasanak TeNAJE ........ovivrrriiiiieiiiiii et 42
3.6.1.5.9. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje ..........oevveeeriiiiiiiiiieiiiii e 42
3.7. HIVATALI GAZDALKODAS, BERUHAZAS, MUKODEST ERINTO FELADATOK ....cciieiiiiiirireieieeesesiirnnneeeeessnnnnns 42
3.7.1. Informacioforrdsok regiszterének tartalma ..............cccoceeiiiiiiei i 42
3.7.1.1. Az egyuttmikodd szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolasa............cccceevvveiniiieeninenn, 42
3.7.1.2.  Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata..............cccueiiiiiiiiiiii 43
3.7.1.3. A nyilvantartasok altal kbzhitelesen nyilvantartott adatok KOre ............cccvvveeiiiiiiiiiiceee 43
3.7.1.4. A nyilvantartasok altal kdzhitelesnek nem minésulé, egyéb nyilvantartott adatok ................cccccooee. 43

3.7.1.5. Az informacidatadasi felliletek, SZoIgAtAtASOK ...........c.ceeiiiiiiiiiiiiiii e
3.7.15.1. Az informacidatadasi feliiletek osszefoglald tablazata
3.7.1.5.2. Az elektronikus informacidatadasi feliileten keresztiil atadhatd adatok, informaciok kore, leirasa ............. 44
3.7.1.5.3. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei........cooeerrniinninnnennnnns

3.7.1.5.4. Az informatikai egytittmiikdodési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa
3.7.1.5.,5. Az atadott informacio hitelességeének BiZtOSTtASA . ... ....vvuuvrreiiieiiiiiiiii e

3.7.15.6. Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsGdleges adat valtozasa esetén ..........ccceeeevviiuvrneneennn. 44
3.7.1.5.7.  Elektronikus informécidatadasi feliilet, szolgaltatas tigyrendi l€Irasa............ccuveeeeeeiiiiciiiieriee e 44
3.7.15.8. Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kovetendd eljaras, ezen beliil az informacioatadasi
szolgéltatas igénybevevoi tdjékoztatasanak rendje ........ceevvvveeviiireiiiieeeeiiiee e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
3.7.1.5.9. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje .............. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
4. A KIEMELT UGYCSOPORTOKON KiVULI EGYEB UGYEKBEN AZ INFORMACIOATADASI
ELJARASREND ..ottt HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.

5.

AUTOMATIKUS INFORMACIO ATADAS UTJAN SZOLGALTATANDO INFORMACIOK....HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.
4.1.1. Az automatikus informacidéatadasi feliilet adatai, és annak alkalmazasaval atadhatoé

informaciok kbre €s feltételei ................coooviiiiiiiiiiiiiii Hiba! A kényvjelzé6 nem létezik.
AZ INFORMACIOK ELEKTRONIKUS UTON TORTENO TOVABBITASANAK A FELTETELEI........... HiBA! A KONYVJELZO NEM
LETEZIK.
AZ INFORMACIO ATADASI SZOLGALTATAS KERETEBEN ATVEHETO INFORMACIOK HITELESSEGET BIZTOSITO UGYVITELI,
ELLENORZESI ES ADATTISZTITASI MEGOLDASOK ...ieieieieieieieeeeeeeeeeeeese e e aeeeaeae e HiBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.
A SZABALYZAT NYILVANOSSAGA .......ccoovvriiieeeeeeee, HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.



1. Altaldnos rész

Az egylittm(ikddo szerv és az informacioatadasi szabalyzat alapadatai

Az egyiittmiikodé szerv alapadatai

Hivatalos teljes név: Gonytii Polgarmesteri Hivatal

Adoszam:

15366629-2-08

Az informacioatadasi szabalyzat alapadatai

Egységes Egyedi

Egységes informacidatadasi szabalyzat alapadatai

Egys

megnevezése

éges informaciodatadasi szabalyzat s e . ,
g Y Informacidatadasi Szabalyzat

Az egységes informacidatadasi szabalyzatot
kiado6 szerv megnevezése

Gonyli Polgarmesteri Hivatala

Verzid 2.1
Kiadas datuma 2018. augusztus 15.
Hatalyossag kezdete 2018. szeptember 1.

2. Kiilonos rész

Az egyes nyilvantartasok és a hozzajuk tartozo adatatadasi feliiletek adatai

Bevezetés

Az elektronikus
torvény (a tova

iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII.
bbiakban: Eiisztv.) XII. fejezet 40. alcime alapjan a helyi 6nkormanyzatoknak, mint

elektronikus tigyintézés biztositasara kotelezett szerveknek ezen alcim, és az elektronikus tligyintézés
részletszabalyairol sz6lo 451/2016 (XII.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiiszr.) 151.§ szerinti
tartalommal informacioatadasi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) kell késziteni.

Szabalyzat célja és elemei
A Szabalyzat célja az elektronikus ligyintézésre kotelezett szervek kozotti informacioatadasra vonatkozo

szabalyok megh
A Szabilyzat az
a.

b.
C.
d

atarozasa.

alabbi informacidkra terjed ki:

az egyiittmiikodo szerv altal kozhitelesen nyilvantartott adatokra;

az egyiittmiikodo szerv altal az tigy érdemében meghozott dontésekre;

a kozigazgatasi hatosagok altal kiadott szakhatosagi allasfoglalasokra;

azon szerzOdésekre, amelyek tekintetében jogszabaly szerzddéskotési kotelezettséget ir
el6;

fiiggetleniil attol, hogy azokat kozhitelesen tartjak-e nyilvan, azon informacidkra, amelyek
tekintetében az egylittmikodd szerv automatikus informécioatadas Utjan torténd
informacidatadasi szolgaltatds miikodtetésére koteles;

az egyiittmiikodo szerv altal mikodtetett automatikus informacioatadasi feliilet adatait, és
azt, hogy az informacidatadasi felillet alkalmazasaval mely informaciok &tadasara,
tovabba milyen feltételek mellett keriilhet sor;

az informaciok elektronikus uton torténd tovabbitasanak a feltételeit;
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az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok hitelességét biztositd
igyviteli, ellendrzési és adattisztitasi megoldasok dsszefoglalo leirasat;

az informaciddtadasi szolgaltatds keretében atvehetd informaciok adat- és
iratmegnevezések jegyzéke szerinti megnevezesét;

J. ha az informacioatadasi szabalyzat egyes részeinek nyilvanos kozzététele veszélyeztetné
az informéaciobiztonsagot, e részek indokolassal ellatott megjeldlését;
k. azinformacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kdvetendd eljarast, valamint ezen beliil
az informacioatadasi szolgaltatds igénybevevoi tdjékoztatdsanak a rendjét, valamint
I. azegyes informacidatadasi szolgaltatasok megsziintetésének a rend;jét.
Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed Gonyili Polgarmesteri Hivatalanak személyi allomanyara, tovabba az
egylittmtikodd szervekre, akik az informdacidatadasra vonatkozd megkereséssel a jelen Szabalyzatban
foglaltakat elfogadjak és magukra nézve kotelezOnek fogadjak el.

Jelen Szabalyzat rendelkezéseitdl csak kiilon informacidatadasi megallapodasban lehet eltérni az abban
meghatarozottak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal iigyintézoszintii szervezeti egységei
A Hivatalnal egy szervezeti egység (gazdasagi) van a tobbi tevékenység nincs szervezeti egységbe

tagolva.

Egyiittmiikodo szerv szakteriiletei altal kezelt iigycsoportok

oo

Ugycsoport Szakteriilet
Adodiigyek adoigazgatasi ligyintézd
Hagyatéki eljaras hagyatéki igyintéz6
Miikodési engedélyek - Ipari és szakirdny igyintézo
kereskedelmi hatosagi tevékenység
Ingatlanvagyon nyilvantartasi szakiranyu iigyintézo
tevékenység
Szocidlis iigyek szakirdny igyintézo
Hivatali gazdalkodas, beruhazas, szakiranyu iigyintéz6
mikodést érinté feladatok
Anyakonyvi eljaras anyakonyvi ligyintézd
Humén és bériigyek szakirdnyu ligyintézo
Egyéb ligyek szakirdnyt ligyintézo

3. Kiemelt iigyek

Adoiigyek

3.1.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma

3.1.1.1.

Az egyiittmiikodd szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsorolasa

A Polgarmesteri Hivatalnal elektronikusan adobevallasok intézhetéek a HIPA teriiletén.
2018. januar 1.-t8l az Onkormanyzati Hivatali Portalon is lehet tigyeket inditani.

Az tgyfelek ipariizési add esetében ANYK irlapok felhasznalasaval végezhetik el az

adobevallasokat elektronikusan. Az elektronikus addbevallas mellett biztositott a

hagyomanyos adobevallds végrehajtasa is, melyeket az adorendszerben a hivatal rogziti és
elkésziti a sziikséges hatarozatokat. Az adorendszerhez illesztett dokumentumkezeld rendszer

segitségével biztositjuk a hatarozatok

A nyilvantartasok altal el6allitasat, boritékolasat és postazasat.



Adéiigyek

iratok kezelését
elrendeld jogszabaly
rendelet

milyen dontést hoz

szakhatdésagi
allasfoglalasok

szerzodési
kotelezettség

Gépjarmitado 1991.évi LXXXII. tv. |a) addkételezettség a sulyos nincs ilyen
megallapitasa, mozgaskorldtozott
modositasa, . sag tényét
megsziintetése hatdsagi alatdmaszio
102/2011.(V1. 29.) adatszolgaltatas alapjan L
hatarozattal szakvélemény,
Korm. b) addbevallas alapjan szakhatosagi
mentesség elbiralasa
hatarozattal allasfoglalas,
adobevallas alapjan igazolas, hatdsdgi
adokotelezettség hatdrozat
szlineteltetése
hatérozattal
Helyi ipartizési ad6 allando 257/2016. (VII1.31)) |a) bejelentés alapjan nincs ilyen nincs ilyen

adozok nyilvantartasba
vétele

b) adokotelezettség
megallapitasa
adobevallas illetve
onellendrzés alapjan

c) adodelbleg modositasa
hatarozattal
adomentességi
nyilatkozat elfogadasa
hatarozattal

jellegli ipartizési tevékenység Korm. rend.

esetén

3.1.1.2. Nyilvantartasok ésszefoglalo tabldzata
Kozhit

Nyilva
yrva eles

f0S Kozz

ététel | (lgen/
helye Részbe
n/Nem

Nyilvantartas

Nyilvantartas leirasa Jogszabalyi hivatkozas

(Igen/R
észben/
Nem)

megnevezése

Adoz0i torzsadat ASP ADO Nem - nem az 6nkormanyzati adohatosag
hataskorébe tartozo adok és adok
modjara behajtando koztartozasok
nyilvantartasanak, kezelésének,
elszamolasanak, valamint az
onkormanyzati adohatosag
adatszolgaltatasi eljarasanak
szabalyair6l sz616 37/2015. (X11.28.)
NGM rendelet 2. § (1) bekezdése

Adoszamla ASP ADO Nem - Nem | 257/2016. (V111.31.) Korm. rend.

nyilvantartas

Adozonkénti ASP ADO Nem Nem | 257/2016. (V111.31.) Korm. rend.

valtozas bejelentés




bevallas
nyilvantartas

3.1.1.3. kozhitelesen nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartasban szerepld adatok személyes adatokat tartalmaznak, melyeket részben az ad6z6
biztosit a bevallas kitoltésével, részben pedig a Polgarmesteri Hivatal altal eléallitott bels6
adatbazisokbol kertil feltdltésre. Ennek tiikrében az adatok nem tekinthet6k kozhiteles adatoknak.
Atadhaté Melyik
esetén az nyilvantartas
atadas médja ban szerepel
(Egyszerii/Auto
matikus)

Kozhiteles adat
jogszabalyi Nyilvan Atadhat

Kozhiteles
adat rovid,

Gt e megnevezése, os (I/N) o (I/N)

értelmezése

3.1.1.4. A nyilvantartasok altal kozhitelesnek nem mindsiilo, egyéb nyilvantartott adatok kore

Masodl Atadhaté Melyik

Adat

. . agos esetén az nyilvantartasban

Joglsz-a ba o esetén ‘ atadas szerepel
Adat rovid, y! Els?dleges az Ata(,i moddja
koéznapi neve megneve  /Masodlag elsédleg hato (Egyszer

’ zése, 0S as e (I/N) W

erte,:lmez forras Automati

ése e
jelolése kus)
Adozok - Elsodleges | - N I Egyszerii | Helyi adoval
torzsadatai: kapcsolatos
Adoézo  neve, nyilvantartasok
lakcime
(telepiilés,
utca, hazszam
Adozo egyedi | - Elsédleges | - N I Egyszeri | Helyi adoval
adatait kapcsolatos
tartalmazo nyilvantartasok
addszamla-
adatok
Adozonkénti | - elsédleges | - N I Egyszeri | Helyi adoval
és kapcsolatos
kozterhenként nyilvantartasok
i bevallasi
adatok
Befizetési - elsddleges | - N I Egyszerii | Helyi adoval
adatok kapcsolatos
nyilvantartasok
Behajthatatlan = - elsédleges | - N I Egyszerli = Helyi adoval
nak mindsitett kapcsolatos
adotartozasok nyilvantartasok
adatai
3.1.15. Az informdcioatadasi feliiletek, szolgdltatasok

A Polgarmesteri Hivatal az tigyfélkapu és az ASP szakrendszerével valdsitja meg és biztositja
az elektronikus bevallas lehetoségét az tligyfelek szamara. Az elektronikusan beérkezo
8



bevallasok az elektronikus {igyfélszolgalati rendszeren keresztiil keriilnek érkeztetésre,
iktatasra, majd ezt kovetoen az ado szakrendszerbe. A beérkezett kérelem allapotarol az tigyfél
a sajat hozzaférési feliiletén (helyi telepiilési portalon keresztiil) tajékozodhat az gy

helyzetérol.
3.1.15.1. Az elektronikus informdcioatadasi feliileten keresztiil dtadhato adatok, informaciok kore,
leirasa

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

Azonosito Egyiittmiikodés Gyakorisag Nyilvanos/ Nem nyilvanos esetén
formaja Nem a jelolés indoklasa

nyilvanos

Adozok e automatikus e szakaszos (naponta) e nem

nyilvantartasa- nyilvanos

NAV

adozok e automatikus e szakaszos (naponta) = enem

nyilvantartasa- nyilvanos

MAK

3.1.15.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Polgarmesteri Hivatal szamara az elektronikus felilleten megkiildott adatigénylést a belsd
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az tigyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és
jogosultsaggal bird személytol érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fliggvényében,
amennyiben sziikséges hianypotlast kezdeményeziink. Amennyiben nem kell hidnypotlast
kezdeményezni, ¢és indokolt adatszolgaltatds teljesitése, akkor a beérkezett kérelem
vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

3.1.15.3. Az informatikai egyiittmiikédési szolgaltatas (adatatadds) rendelkezésre dllasa

A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kozponti iigyfélkapu és az ASP szolgaltatd (MAK, NISZ)
szerzOdésben hatarozza meg, mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre allas. A hiba
elharitas és karbantartast elozetes bejelentés szerint biztositja a szolgaltato.

A rendelkezésre allast érintdé események kezelési eljarasat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

A hagyomanyos kérelem esetén a Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett
iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

3.1.15.4. Az atadott informdcio hitelességének biztositisa

Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok helyességét a belsd eljarasi
szabalyozas biztositja. A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal
felelOsséget vallal.

3.1.15.5. Az informadcioatadas kezdeményezésenek leirasa elsédleges adat valtozdsa esetén

A Polgarmesteri Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan semelyik partner szervezetet nem
értesiti. Minden adatkérés az adott idopontban a Hivatal nyilvantart6 rendszerében hozzéaférhetd
érvényes adatok alapjan keriil kiszolgalasra, az adatokon bekovetkezett valtozasokrol uj
adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez0 szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja
az adatigénylés teljesitésének idépontjat.
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3.1.1.5.6. Elektronikus informdcioatadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirdsa

Az tigyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo ligyrendi leirdst a szolgaltatast biztositd kdzponti szerv
szabalyzata tartalmazza. A helyi telepiilési weboldal miikddésére, lizemeltetésre vonatkozo
szabalyokat a Hivatal és a kiils6 szolgaltatoi partner szerzodése tartalmazza.

3.1.15.7. Az informdcioatadasi szabalyzat modositdsa esetén kovetendo eljards, ezen beliil az
informacioataddsi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje

A szolgaltatas nytjtasat érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzatok informacio
atadasi feliiletén keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a modositas
életbe 1épése elott 15 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.1.1.5.8. Az informdcioatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgaltatas nyujtast érintd valtozasokrdl a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Felligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbe 1épése el6tt 3 munkanappal
a Feliigyelethez eljuttatja.

Anyakonyvi eljaras

3.1.2. Az egyiittmiikodo szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolisa
A Polgarmesteri Hivatalnal elektronikusan {igyintézés nem kezdeményezhetd. Az ligyfelek a
sziikséges dokumentumokat a hivatalos oldaldrdl letolthetik vagy pedig a személyes megjelenés
esetén kitolthetik. Az iratok digitalizalasra nem keriilnek.

Anyakonyvi iigyek  iratok kezelését elrendelé milyen dontést szakhatdsagi szerz6dési
jogszabaly rendelet allasfoglalasok kotelezettség

Hazassagkotéssel 2010. évi L torvény ,2013. | a)  engedélyezés | nincs ilyen nincs ilyen
kapcsolatos kérelmek évi V. torvény (felmentés
elbiralasa iranti 32/2014. (V. 19.) KIM varakozasi
kérelem rendelet id6 alol,

hivatali

helyen kiviili

hazassagkotés

b) elutasitas
3.1.2.1. Nyilvantartasok dsszefoglalo tablazata

Nyilvantartas Nyilvantartas
y y Jogszabalyi hivatkozas

megnevezése leirasa

Hazassagkotési A nyilvantartas Nem Nem az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010.
szandék bejelentése | tartalmazza az évi L. torvény

anyakonyvezési

feladatok ellatasénak - a Polgari Torvénykonyvrél szolo

részletes szabalyairol 2013. évi V. torveny

sz616 32/2014. (V. 19.)
KIM rendeletben
meghatarozott adatok
korét, kapcsolodo
dokumentumokat

- az anyakdnyvezési feladatok
ellatasanak részletes szabalyairol
sz0616 32/2014. (V. 19.) KIM rendelet

- a nemzetkdzi maganjogrol szolo
1979. évi 13. térvényerejli rendelet
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- a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol szolo
1992. évi LXVI. torvény

- a kOzigazgatasi hatosagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyair6l
$20162004. évi CXL. térvény

3.1.3. Az informaciéatadasi feliiletek, szolgaltatasok
Az elektronikus anyakdnyvi nyilvantartas (EAK) 2014. julius 1-jén keriilt bevezetésre, melynek
kdszonhetben az anyakonyvi adatok a kdzponti nyilvantartasban, az EAK-ban elérhetdek.

3.2. Hagyatéki tevékenység
3.2.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma
3.2.1.1. Az egyiittmitk6do szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsoroldsa

A Polgarmesteri Hivatalnal elektronikusan tligyintézés nem kezdeményezhetd. Az ligyfelek a
sziikséges dokumentumokat személyes megjelenés esetén kitolthetik. Az iratok digitalizalasra
nem kertilnek.

Hagyatéki iligyek iratok kezelését milyen dontést hoz
elrendeld jogszabaly szakhatdsagi szerz6dési
rendelet allasfoglalasok kotelezettség
Hagyatéki eljaras 2010. évi XXXVIIL. nincs ilyen nincs ilyen nincs ilyen
torvény

2013. évi V. torvény

Hagyatéki leltar felvétel nincs ilyen nincs ilyen nincs ilyen

3.2.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglalo tablazata

Nyilvantartas Nyilvantartas Nyilvanos Kozzététel Kozhiteles
megnevezése leirasa (Igen/Részben/ helye (Igen/Részben
Nem) /Nem)
Hagyatéki nyilvantartas A nyilvantartas Nem Nem Nem 2010. évi

tartalmazza a XXXVIIL. tv.
hagyatéki eljaras 29/2010.
soran az elhunyt (XI1. 31.)

Vér szerinti KIM rendelet
rokonai,

hozzatartozoi,
feltételezhetd
orokosei (illetve,
aki ezen
adatokrodl a
hatdsagot
tajékoztatni tudja
az elhunyt
hagyatékaval
kapcsolatban)
altal kozolt
adatokat, az
eljarashoz
kapcsolodo
dokumentumoka
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t, az eljaras
statuszat

3.2.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kore

Kozhiteles Melyik
Kozhiteles adat adat nyilvantartasban
rovid, koznapi | jogszabalyi
neve megnevezése,
értelmezése

Nyilvanos Atadhat6

(IIN) (IIN) szerepel

3.2.1.4. A nyilvantartasok altal kozhitelesnek nem mindsiilo, egyéb nyilvantartott adatok
kore
Atadhato
Adat Misodla esetén az
Jogszabil gos atadas - elyik
e yi o . esetén médja o .
Adat rovid, Elsédleges/Maso ) nyilvantarta
koéznapi neve megheve dlagos ?Z (Egyszerii sban
zése elsodleg /
értelmez es forras szerepel
ése jeldlése Automati
kus)
Orokhagyo - elsédleges N I egyszeri | hagyatéki
személyes
adatai, neve,
lakcime:iranyit
0szam,
teleptilés utca,
hazszam,
foglalkozasa
Orokhagy6 - elsddleges N I egyszerii | hagyatéki
végrendelkezés
€
Ordkhagyo elsodleges N | egyszerd | hagyatéki
vagyona (ingo,
ingatlan)
Hagyatéki teher elsodleges N | egyszerll | hagyatéki
Hagyatéki elsédleges N | egyszerll | hagyatéki
eljarasban
érdekeltek  és
egyéb
résztvevok
adatai
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Orokhagyo
halaleset
datuma

3.2.15. Az informdcioatadasi feliiletek, szolgaltatdasok
A Polgarmesteri Hivatal a papir alapon beérkezo informacioatadasi kérelmeket a bels6 hivatali
eljarasrend és a jogszabalyi eldirasok szerint megvizsgalja és az informacié atadasara
vonatkoz6 szabalyozasok figyelembe vételével biztositja a kérelmezd szamara.

Nem nyilvanos

Azonosito Egyuttml}!{ﬂdes Gyakorisag Nyllme(')s/Nem esetén a jelolés
formaja nyilvanos q .
indoklasa
Hagyateki ligyek adatbazisa egyszer eseményalapu nem személyes
nyilvanos adatok
védelme
3.2.1.5.1. Az elektronikus informdcioatadasi feliileten keresztiil dtadhato adatok, informdciok kore,
leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja hagyomanyos vélaszlevélben a kérelmezd
szamara, annak fliggvényében, hogy a kérelmezé melyik valtozatot valasztja.

Kotelezoen

Leiro adat (adatmez6) Adat Adat Adat atadandé Egyeb tar:tz}lml,
megnevezése tipusa hossza  formatuma adat? . kezel’e o
informaciok
(I/N)
Hatosagi hatarozatok, | szoveges | nem - I -
szakhatosagi  allasfoglalasok relevans
megnevezése
A leltar nyomtatvany fajtaja szoveges | nem - I -
relevans
A leltar készités oka: szoveges | nem - I -
relevans
A leltar megkiildésére | szoveges | nem - I -
vonatkoz6 adatok relevans
Az 6rokhagyo neve: szoveges | nem - I -
sziiletési neve: relevans
Anyja sziiletési csaladi és
uténeve,

Sziiletési helye, ideje:,
Utolso belfoldi lakohelye:
Utolso tartozkodasi helye:

Allampolgarsaga,
Halalesete
bekovetkezésének helye,
ideje,
Csaladi allapota,
Gondnoksag alatt allt, nem
allt
Foglalkozasa szdveges | nem - I -
relevans
Végintézkedésre vonatkozo | szoveges | nem - I -
adatok relevans
Hagyatékra vonatkozo adatok | szdveges | nem - I -
relevans
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Hagyatéki terhek szoveges | nem - I -
relevéns
A hagyatéki eljarasban szoveges | nem - | -
érdekeltek és egyéb relevans
résztvevok adatai
Kapcsolodo intézkedésekre szoveges | nem - I -
vonatkozd adatok: relevéns
A leltar készit6jének adatai: szoveges | nem - I -
relevans
3.2.15.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Polgarmesteri Hivatal a megkiildott vagy személyesen érkezett adatatadas igénylést a belso
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az ligyfél altal kért adatatadds megfeleld tartalommal és
jogosultsaggal bird személytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fliggvényében,
amennyiben sziikséges hianypotlast kezdeményez. Amennyiben nem kell hianypotlast
kezdeményezni, ¢és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett kérelem
vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

3.215.3. Az informatikai egyiittmiikodési szolgaltatas (adatdtadas) rendelkezésre dllasa

A szolgaltatis rendelkezésre allasat a kozponti iigyfélkapu és az ASP szolgaltatdé (MAK,
NISZ)szerz6désben hatarozza meg, mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre allas. A
hiba elharitas és karbantartast eldzetes bejelentés szerint biztositja a szolgaltato.

A rendelkezésre allast érintd események kezelési eljarasat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

A hagyomanyos kérelem esetén a Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett
iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

3.2.1.5.4. Az atadott informdcio hitelességének biztositdasa

Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok helyességét a belsd eljarasi
szabalyozas biztositja. A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal
felelosséget vallal.

3.2.15.5. Az informaciodtadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozdsa esetén

A Polgarmesteri Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan semelyik partner szervezetet nem
értesiti. Minden adatkérés az adott id6pontban a Hivatal nyilvantart6 rendszerében hozzaférhetd
érvényes adatok alapjan keriil kiszolgalasra, az adatokon bekoOvetkezett valtozasokrol uj
adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6 szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja
az adatigénylés teljesitésének id6pontjat.

3.2.1.5.6. Elektronikus informdcioatadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirdsa
Az ugyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo ligyrendi leirast a szolgaltatast biztositdo kozponti szerv
szabalyzata tartalmazza.

3.2.15.7. Az informadcioatadasi szabalyzat modositdasa esetén kovetendo eljardas, ezen beliil az
informacioataddasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje

A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeleten keresztiil tdjékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a modositas életbe
1épése elétt 3 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.
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3.2.15.8. Az informdcioatadasi szabalyzat modositdsa esetén kovetendo eljards, ezen beliil az
informacioataddsi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje

A szolgaltatds nyujtasat érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzatok informacio
atadasi feliiletén keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a modositas
életbe 1épése eldtt 15 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.2.15.9.

A szolgaltatas nyujtast érintd valtozasokrdl a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbe 1épése el6tt 3 munkanappal
a Feliigyelethez eljuttatja.

Az informdcidatadasi szolgadltatds megsziintetetésének rendje

3.3. Miikodési engedélyek - Ipari és kereskedelmi tevékenység
3.3.1. Informéaciéforrasok regiszterének tartalma

3.3.1.1. Az egyiittmiikodo szervnél rendelkezésre dllo dokumentumok felsorolasa

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon lehetdség van iigyinditasi. Az iigyfelek személyes
megjelenés esetén kitolthetik a sziikséges dokumentumot. Az iratok digitalizalasra nem

keriilnek.
Ipari és kereskedelmi iigyek iratok kezelését milyen dontést hoz
elrendeld jogszabaly szakhatésagi szerz6dési
rendelet allasfoglalasok kotelezettség
Szallashely szolgaltatasi a) nyilvantartasba nincs ilyen nincs ilyen
tevékenységet végzokrol vezetett bejegyzés, torlés,
nyilvantartas b) tevékenység
azonnali megtiltasa,
c) szallashely
ideiglenes bezarasa,
d) széllashely azonnali
bezaratasa,
e) birsag kiszabas
Nem tizleti célu k6zosségi, a) nyilvantartasba nincs ilyen nincs ilyen
szabadidds szallashely bejegyzés, torlés,
szolgaltatasi tevékenységet b)  szallashely
végzOkrol vezetett nyilvantartas atmindsités,
a) tevékenység
megtiltas
megsziintetés
b) elutasits
Telephelyek Engedélykoteles igen nincs ilyen
(Ipari tevékenységet folytatokrol tevékenység esetén:
vezetett nyilvantartas) a) tevékenység
engedélyezés és
nyilvantartasba
bejegyzés,
b) kérelem elutasitas,
c) tevékenységgyakorl
as ideiglenes
felfiiggesztése, vagy
ideiglenes
bezaratas,
d) tevékenység
megtiltas és
engedély
visszavonas
Ipari tevékenységet folytatokrol Bejelentés-koteles igen nincs ilyen
vezetett nyilvantartas tevékenység esetén:
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a) nyilvantartasba
bejegyzés, torlés,

b) tevékenységgyakorl
as ideiglenes
felfiggesztése, vagy
ideiglenes
bezaratas,

tevékenység

megtiltasmegallapitas

a) megszlntetés

elutasitas
Zenés, tancos rendezvényekrol a) rendezvénytartasi a meglévé | nincs ilyen
vezetett nyilvantartas engedély, épitmény
b) kérele’m elutasitds, | (ekintetében az
g 3?sgsz‘ifflgnés eilltarlén(')'s
megéllapitas ervenyu
b) megsziintetés kotelezd
C) clutasitas épitésiigyi
eldirasoknak, a
helyi épitési
szabalyzatnak és
a szabalyozasi
terveknek vald
megfelelés
kérdésében az
altalanos
épitésiigyi
hatdsag, a
sajatos
épitményfajta
szerinti
épitésiigyi
hatésdg vagy a
23/2011. (1. 8.) milemlékeket
Korm. rendelet 3.§ (4) engedélyez6
bek b) pont épitésiigyi
hatdsag, kivéve,
ha ugyanerre a
rendeltetésre
vonatkozoan az
engedély iranti
kérelem
benyujtasat
megel6z6  hat
hénapon  beliil
hasznalatbavétel
i vagy
fennmaradasi
engedélyt adott
ki,
Miikodési engedéllyel Engedélykateles igen nincs ilyen

rendelkez0, iizletek nyilvantartasa
(természetes személyazonosito és
lakcim adatok tekintetében nem
kozhiteles)

tevékenység esetén:

a) tevékenység
engedélyezés és
nyilvantartasba
bejegyzés,

b) kérelem elutasitas,
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c) az tizlet ideiglenes
bezaratasa,

d) az ftzlet azonnali
bezaratasa,

e) tevékenységgyakorl
as megtiltasa és
birsag kiszabasa

f) egyes
szolgaltatasnyujtas
megtiltasa,

g) ¢éjszakai nyitva
tartas korlatozasa,

h) engedély
visszavonas €s
nyilvantartasbol
torlés,

i)  birsagkiszabas

a)

A bejelentés koteles kereskedelmi

Bejelentés-koteles igen

nincs ilyen

tevékenység tevékenység esetén:

b) nyilvantartasba
bejegyzés, torlés,

€) az uzlet ideiglenes
bezaratasa,

d) az dtzlet azonnali
bezaratasa,

e) tevékenységgyakorl
as  megtiltdas és
birsag kiszabasa

f)  egyes
szolgaltatasnyujtas
megtiltasa,

g) ¢éjszakai nyitva
tartas korlatozasa,

h) igazolas
visszavonas €s
nyilvantartasbol
torlés,

i)  birsagkiszabasA

3.3.1.2. Nyilvantartasok osszefoglalo tablazata

Nyilvantartas Nyilvantartas

leirasa

megnevezése

Nyilvanos
(Igen/Részben/Nem)

Kozhiteles
(Igen/Részben/Nem)

Kozzététel
helye

Jogszabalyi
hivatkozas

A A Igen www.gonyu.hu Igen a kereskedelmi
bejelentéskoteles | bejelentéskoteles tevékenységek
kereskedelmi kereskedelmi végzésének
tevékenység tevékenységet feltételeirdl szolo
folytatok 210/2009. (IX. 29.)
nyilvantartasa Korm. rendelet 6. §
(1) bekezdése,
Miikodési Miikodési lgen www.gonyu.hu lgen a kereskedelmi
engedéllyel engedéllyel tevékenységek
rendelkez6 rendelkezd végzésének
izletek tizletek feltételeirdl szolo
nyilvantartasa 210/2009. (1X. 29.)
Korm. rendelet 9. §
(1) bekezdése
Szolgaltatok, Azon Igen www.gonyu.hu Igen a szolgaltatasi
amelyek szolgaltatok tevékenység
tekintetében a nyilvantartasa, megkezdésének és
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szolgaltatasi amelyek folytatasanak altalanos
tevékenység tekintetében a szabalyairol sz616
folytatasa szolgaltatasi 2009. évi LXXVI.
jogerdsen tevékenység torvény 29. (1)
megtiltott folytatasa bekezdése
jogerdsen
megtiltott
Telephelyek Nyilvantartas a lgen www.gonyu.hu Igen a telepengedély,
telephelyekrdl illetve a telep
1étesitésének
bejelentése alapjan
gyakorolhat6 egyes
termeld és egyes
szolgaltato
tevékenységekrol,
valamint a
telepengedélyezés
rendjérdl és a
bejelentés szabalyairdl
sz016 58/2013. (II.
28.) Korm. rendelet 8.
§-a
Vasarok, piacok | Nyilvantartas lgen www.gonyu.hu lgen a vasarokrol, a
vasarrol, piacrol piacokrol, és a
¢és annak bevasarlokézpontokrol
fenntartdjarol 52616 55/2009. Korm.
rendelet 4. § (5)
bekezdése
Zenés, tancos Nyilvantartas a Igen www.gonyu.hu Igen a zenés, tancos
rendezvények zenés, tancos rendezvények
rendezvényekrol miikddésének
biztonsagosabba
tételérdl szolo
23/2011. (111.8.)
Korm. rendelet 6. §
(1) bekezdése
3.3.1.3. A nyilvantartasok altal kozhitelesen nyilvantartott adatok kére
Ko;légfles Atadhat6 esetén az :VI ?I);Ik t4
Kozhiteles adat rovid, . ... Nyilvin Atadha atadas médja nyrvantartas
" . jogszabalyi . 7 . ban szerepel
koznapi neve k to (I/N) (Egyszerii/Automati
megnevezése, K
7 : us)
értelmezése
Az engedélyezett Az | | Egyszerii A bejelentés
szolgaltatasi tevékenység engedélyezett koteles
szolgaltatasi kereskedelmi
tevékenység tevékenység;
Miikodési
engedéllyel
rendelkez6
uzletek;
Az engedély szama, a Az engedély | | Egyszerii A bejelentés
tevékenység szama, a koteles
megkezdésének vagy tevékenység kereskedelmi
folytatasanak az megkezdéséne tevékenység;
engedélyben foglalt teriileti | k vagy ’
és id6beli korlatai folytatasanak

18




az Miikodési
engedélyben engedéllyel
foglalt teriileti rendelkezd
¢és iddbeli .. )
. uzletek;
korlatai
A bejelentés koteles I Egyszerii A bejelentés
kereskedelmi tevékenység koteles
a) anyilvantartasba kereskedelmi
vétel szama, . L
tevékenység;

a) akereskedd
cégjegyzékszama,
vallalkozoi
nyilvantartasi szama,
illetve a kistermeld
regisztracids szama,

b) akereskedd
statisztikai szdma,

c) akereskedelmi
tevékenység helye:

ca) a kereskedelmi

tevékenység cime (to6bb
helyszin esetében a cimek),

cb) mozgdbolt esetében a

mitkodési teriilet és az

utvonal jegyzéke,

cc) iizleten kiviili

kereskedés és csomagkiild

kereskedelem esetében a

miikddési teriilet jegyzéke,

a miikddési teriiletével

érintett telepiilések, vagy -

ha a tevékenység egy egész
megyére vagy az orszag
egészére kiterjed - a megye
illetve az orszagos jelleg
megjeldlése,

cd) a kozlekedési eszkdzon

folytatott értékesités esetén

annak a kozlekedési

eszkoznek a megjelolése (a

jarmi azonositasara

hasznalt jelzés
feltiintetésével), amelyen
kereskedelmi
tevékenységet folytatnak,
ce) lzleten kiviili

kereskedelem esetén a

termék forgalmazasa

céljabol szervezett utazas
vagy tartott rendezvény
helyének és idopontjanak,
illetve a szervezett utazas
keretében tartott
rendezvény esetén az
utazas indulési és
célhelyének, valamint az
utazas idépontjanak

megjeldlése,
d) akereskedelmi
tevékenység helye

szerinti bontasban a
kereskedelmi
tevékenység formaja,

i
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€)

9)

h)

amennyiben a
kereskedelmi
tevékenység iizletben
torténik, a napi/heti
nyitva tartasi id6, az
iizlet elnevezése, az
iizlet alapteriilete
(m2), vendéglato iizlet
esetében
befogadoképessége, a
vasarlok konyve
hasznalatba vételének
iddpontja, napi
fogyasztasi cikket
értékesito lizlet esetén
az arusitotér nettd
alaptertilete, az
iizlethez 1étesitett
gépjarmi-
varakozohelyek
szama, azok
telekhatart6l mért
tavolsaga és
elhelyezése (sajat
telken vagy mas
telken parkoldban,
parkolohazban, vagy
kozteriiletek
kozlekedésre szant
teriilete egy részén,
illetve a kdzforgalom
céljara atadott
maganut egy részén),
az egyes kereskedelmi
formak és helyek
szerinti bontasban a
termékek
megnevezése és
sorszdma a 6.
melléklet alapjan,
illetve ebbdl a Jot. 3.
§ (2) bekezdése
szerinti termékek,
kereskedelmi formak
és helyek szerinti
bontasban a
kereskedelmi
tevékenység jellege
(kereskedelmi
iigynoki tevékenység,
kiskereskedelem,
nagykereskedelem),
annak ténye, hogy az
iizletben folytatnak-e
szeszesital-kimérést,
illetve a Kertv. 22. §
(1) bekezdésben
meghatarozott
tevékenységet,

ha a kereskedd kiilon
engedélyhez kotott
kereskedelmi
tevékenységet folytat,
a kiilon engedély
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)

alapjan forgalmazott
termékek korét,
megnevezEesét,
tovabba a kiilon
engedélyt kiallito
hatosagot és a kiilon
engedély szamat,
hatéalyat (egyes
kereskedelmi formak
¢s helyek szerinti
bontasban),

a kereskedelmi
tevékenység
megkezdésének,
modositasanak és
megsziinésének
idépontja

Miikodési engedéllyel
rendelkez6 iizletek

a)
b)

c)
d)

9)

a nyilvantartasba vétel
szama,

a kereskedo
cégjegyzékszama,
vallalkozoi
nyilvantartasi szama,
illetve a kistermel6
regisztracios szama,
a kereskedd
statisztikai szama,
az lizlet napi/heti
nyitva tartasi ideje,
cime, helyrajzi szdma,
elnevezése,
alapteriilete (m2),
iizletek szerinti
bontasban a
forgalmazott
lizletkoteles termékek,
megnevezese,
sorszdma a 3.
melléklet alapjan,
egyéb termékek
megnevezeése,
sorszama a 6.
melléklet alapjan,
illetve ebbdl, a Jot. 3.
§ (2) bekezdése
szerinti termékek
megnevezése;
tizletek szerinti
bontasban a folytatni
kivant kereskedelmi
tevékenység jellege
(kiskereskedelem,
nagykereskedelem),
ha az iizletben kiilon
engedélyhez kotott
kereskedelmi
tevékenységet
folytatnak, a kiilon
engedély alapjan
forgalmazott
termékek korét,
megnevezését,

Egyszeri

Miikodési
engedéllyel
rendelkez6
tzletek
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tovabba a kiilon
engedélyt kiallito
hatosagot és a kiilon
engedély szamat,
hatalyat;

h) akereskedelmi
tevékenység
megkezdésének,
modositasanak és
megsziinésének
idépontja

Annak a szolgaltatasi
tevékenységnek a
megjeldlése, amelynek
folytatasara a szolgaltato
nem jogosult, a tilalom
iddbeli és teriileti hatalya

Annak a
szolgaltatasi
tevékenységne
ka
megjeldlése,
amelynek
folytatasara a
szolgaltatd
nem jogosult, a
tilalom idobeli
és teriileti
hatalya

Egyszerti

Szolgaltatok,
amelyek
tekintetében a
Szolgaltatasi
tevékenység
folytatasa
jogerdsen
megtiltott

a) atevékenységet
veégzd
cégjegyzékszama,
illetve vallalkoz6i
nyilvantartasba vételi
szama,

b) azipari tevékenység
megjeldlése,

C) atevékenység végzl
nyilvantartasi szama,

d) abejegyzés oka, és
idépontja,

e) atelep cime, helyrajzi
szama, hasznalatanak
jogcime,
iizemeltetésének
idGtartama
(miszakonként a napi
munkavégzés
idejének
megjelolésével)

Egyszerti

Telephelyek

Vasarok, piacok

a) az engedély kiadasa és a
nyilvantartasba vétel
idépontja;

b) az engedély és a
nyilvantartas sorszama;

c) a fenntart6 altal a
kérelemben megadott
adatok;

) a vasar, piac elnevezése,
(szak)jellege;

g) a vasar, piac cime;

h) a vasar rendezésének,
piac tartasanak idépontja,
id6tartama, illetve a vasar,
piac napi/heti nyitvatartasi
ideje;

Egyszerl

Vasarok,
piacok
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1) a vasar, piac alapteriilete,
a vasar, piac szamara
kijelolt teriilet és a kijeldlt
arusitohelyek szama;

j) a szakhatosagok
hozzajarulasaban foglalt
feltételei, korlatozasai;

k) az ellendrzé
hatésdgoknak a vasar, piac
mitkodését érintd
intézkedései;

1) a nyilvantartasbol vald
torlés tényét, annak
idépontja

a) a fenntarto
cégjegyzékszama, egyéni
vallalkozoi nyilvantartasi
szama, vagy birosagi
nyilvantartasba vételi
szama,

b) a helyi termeldi piac
cime, helyrajzi szdma,

f) a teriilethasznalatanak
jogcime,

g) a piac nyitva tartasi
ideje.

Egyszeri

Helyi termeldi
piac

Zenés, tancos
rendezvények 1. a zenés,
tancos rendezvény
nyilvantartasba vételi
szama,

2. a kérelmez6 neve,
székhelye;

3. a kérelmezd
cégjegyzékszama vagy
vallalkozoi nyilvantartasi
szama vagy birdsagi
nyilvantartasba vételi
szama,

4. a zenés, tancos
rendezvény megnevezése,
5. arendezvényhez
kapcsolodo szolgaltatasok
megnevezese;

6. a zenés, tancos
rendezvény gyakorisaga,
megtartasanak napja,
kezdésének és
befejezésének idOpontja;
8. a zenés, tancos
rendezvény helyszinéiil
szolgald ingatlan cime,
helyrajzi szama,
alaptertilete (m2);

8. arendezvény
befogadoképessége;

9. a rendezvénytartas
megsziinésének idépontja.

Egyszeri

Zenés, tancos
rendezvények
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3.3.1.4.

Megnevezés

Szolgaltato/fenntarto/liz
emeltetd neve,
székhelye

Adat
jogsza
balyi
megne

Elsédleges
/Mésodlag

vezése, 0s
értelme
zése

Elsédleges

Masodlago
s esetén az
elsddleges
forras
jelolése

A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem mindsiil6, egyéb nyilvantartott adatok kére

Atadhato
esetén az
atadas

Atadha o
moddja

)

Nyilvano
s (I/N)

us)
Egyszerli

(Egyszeru/
Automatik

Melyik
nyilvantartasban
szerepel

A bejelentés koteles
kereskedelmi
tevékenység
Mikodési
engedéllyel
rendelkez6 iizletek,
Szolgaltatok,
amelyek tekintetében
a szolgaltatasi
tevékenység
folytatasa joger6sen
megtiltott,
Kereskedelmi
szallashelyek,
Telephelyek,
Vasarok, piacok
Zenés, tancos
rendezvények,

Szolgaltato/fenntartd/liz
emelteto lakcime

Elsddleges

Egyszerti

A bejelentés koteles
kereskedelmi
tevékenység,
Miikodési
engedéllyel
rendelkez6 {izletek,
Szolgaltatok,
amelyek tekintetében
a szolgaltatasi
tevékenység
folytatasa jogerdsen
megtiltott,
Kereskedelmi
szallashelyek,
Telephelyek,
Vasarok, piacok
Zenés, tancos
rendezvények

Az adott szolgaltatasi
tevékenység
megkezdésére és
folytatasara valo
jogosultsagot
szabalyoz6 kiilon
jogszabalyban
meghatarozott adatokat

Els6dleges

Egyszerti

A bejelentés koteles
kereskedelmi
tevékenység,
Miikodési
engedéllyel
rendelkez6 {izletek,
Szolgaltatok,
amelyek tekintetében
a szolgaltatasi
tevékenység
folytatasa jogerésen
megtiltott,
Telephelyek,
Vasarok, piacok
Zenés, tancos
rendezvények

24



3.3.1.5.

Az informdcioatadasi feliiletek, szolgdltatasok

A Polgarmesteri Hivatal a papir alapon beérkez6 informacidatadasi kérelmeket a belsé hivatali

”r

eljarasrend és a jogszabalyi el6irasok szerint megvizsgalja és az informacié atadasara
vonatkozo6 szabalyozasok figyelembe vételével biztositja a kérelmezo szamara.

Azonosito Egyiittmiikodés Gyakorisag Nyilvanos/N = Nem nyilvanos
formaja em esetén a jelolés
nyilvanos indoklasa
A bejelentés koteles
kereskedelmi egyszer(i eseményalapt nyilvanos -
tevékenység gy yatap Y
Mikddési engedéllyel
rendelkezd iizletek egyszeri eseményalaptl nyilvanos -
Szolgaltatok, amelyek
tekintetében a
szolgaltatasi ., . , o,
, ) ] egyszer(i eseményalapt nyilvanos -
tevékenység folytatasa
jogerdsen megtiltott
Telephelyek " . , s
egyszerl eseményalapti nyilvanos -
Vasarok, piacok . A , o
egyszeri eseményalapt nyilvanos -
Zengés, tancos
rendezvények egyszeri eseményalapti nyilvanos -
3.3.15.1. Az elektronikus informdciodatadasi feliileten keresztiil atadhato adatok, informaciok kére,
leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban

meghatarozott és a

kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezo

szamara, annak fliggvényében, hogy a kérelmezd melyik valtozatot valasztja.

Kotelezéen Egyéb
Leiré adat (adatmez6) megnevezése ,’Adat Adat hossza A(Eiat atadando tartalr’n!,
tipusa formatuma adat? kezelési
(1/N) informaciok
Az engedélyezett szolgaltatasi tevékenység | szGveges | nem - | -
relevans
Az engedély szama, a tevékenység szoveges | hem - | -
megkezdésének vagy folytatasanak az relevans
engedélyben foglalt teriileti és idébeli
korlatai
a) anyilvantartasba vétel szama, szdveges nem - | -
b) a kereskedé cégjegyzékszama, relevans

vallalkozo6i nyilvantartasi szama,
illetve a kistermeld regisztracios
szama,

C) akeresked? statisztikai szama,

d) akereskedelmi tevékenység helye:

e) ea) a kereskedelmi tevékenység
cime (tobb helyszin esetében a

cimek),

f) eb) mozgdbolt esetében a
miikodési teriilet és az utvonal
jegyzéke,

g) ec) lzleten kiviili kereskedés és
csomagkiildd kereskedelem
esetében a mikodési teriilet

25



h)

),

k)

0)

jegyzéke, a mikodési teriiletével
érintett telepiilések, vagy - ha a
tevékenység egy egész megyére
vagy az orszag egészére kiterjed -
a megye, illetve az orszagos jelleg
megjeldlése,

ed) a kozlekedési eszkozon
folytatott értékesités esetén annak
a kozlekedési eszkdznek a
megjelolése (a jarmii azonositasara
hasznalt jelzés feltiintetésével),
amelyen kereskedelmi
tevékenységet folytatnak,

ef) tlzleten kiviili kereskedelem
esetén a termék forgalmazasa
céljabol szervezett utazas vagy
tartott rendezvény helyének és
idépontjanak, illetve a szervezett
utazas keretében tartott
rendezvény esetén az utazas
indulési és célhelyének, valamint
az utazas idépontjanak
megjeldlése,

a kereskedelmi tevékenység helye
szerinti bontasban a kereskedelmi
tevékenység formaja,

amennyiben a  kereskedelmi
tevékenység lizletben torténik, a
napi/heti nyitva tartasi id6, az iizlet
elnevezése, az lzlet alapteriilete
(m2), vendéglatd {iizlet esetében
befogadoképessége, a vasarlok
konyve hasznalatba vételének
idopontja, napi fogyasztasi cikket
értékesitod iizlet esetén az arusitotér
nettd alapteriilete, az izlethez
1étesitett gépjarmii-
varakozohelyek  szama, azok
telekhatartl mért tavolsaga és
elhelyezése (sajat telken vagy mas
telken parkoloban, parkolohazban,
vagy kozteriiletek kozlekedésre
szant teriilete egy részén, illetve a
kozforgalom  céljara  atadott
maganut egy részén),

az egyes kereskedelmi formak és
helyek szerinti bontisban a
termékek megnevezése és
sorszama a 6. melléklet alapjan,
illetve ebbdl a Jot. 3. § (2)
bekezdése szerinti termékek,
kereskedelmi formak és helyek
szerinti bontasban a kereskedelmi
tevékenység jellege (kereskedelmi
iigyndki tevékenység,
kiskereskedelem,
nagykereskedelem),

annak ténye, hogy az {lizletben
folytatnak-e szeszesital-kimérést,
illetve a Kertv. 22. § (1)
bekezdésben meghatarozott
tevékenységet,

ha a keresked kiilon engedélyhez
kotott kereskedelmi tevékenységet
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folytat, a kiilon engedély alapjan
forgalmazott  termékek  korét,
megnevezését, tovabba a kiilon
engedélyt kiallito hatosagot és a
kiilon engedély szamat, hatalyat
(egyes kereskedelmi formak és
helyek szerinti bontasban),

p) a  kereskedelmi  tevékenység
megkezdésének, modositasanak és
megsziinésének idépontja

a) anyilvantartisba vétel szama,

b) a keresked6 cégjegyzékszama,
vallalkozo6i nyilvantartdsi szama,
illetve a kistermeld regisztracios
szama,

c) akeresked? statisztikai szama,

d) az tzlet napi/heti nyitva tartasi
ideje, cime, helyrajzi szama,
elnevezése, alapteriilete (m2),

e) lzletek szerinti bontidsban a
forgalmazott iizletkoteles
termékek, megnevezése, sorszdma
a 3. melléklet alapjan, egyéb
termékek megnevezése, sorszama
a 6. melléklet alapjan, illetve
ebbdl, a Jot. 3. § (2) bekezdése
szerinti termékek megnevezése;

f) lzletek szerinti bontisban a
folytatni  kivant kereskedelmi
tevékenység jellege
(kiskereskedelem,
nagykereskedelem),

g) ha az iizletben kiilon engedélyhez
kotott kereskedelmi tevékenységet
folytatnak, a killon engedély
alapjan forgalmazott termékek
korét, megnevezését, tovabba a
kiilon engedélyt kiallité hatésagot
és a kilon engedély szamat,
hatalyat;

h) a  kereskedelmi  tevékenység
megkezdésének, modositasanak és
megsziinésének idopontja

szoveges

nem
relevans

Annak a szolgaltatasi tevékenységnek a
megjeldlése, amelynek folytatasara a
szolgaltatd nem jogosult, a tilalom id6beli
és teriileti hatalya

szoveges

nem
relevans

a) az engedély kiadasa €s a nyilvantartasba
vétel idépontja;

b) az engedély és a nyilvantartas sorszama;
¢) a fenntartd altal a kérelemben megadott
adatok;

e) a vasar, piac elnevezése, (szak)jellege;
g) a vasar, piac cime;

h) a vasar rendezésének, piac tartasanak
idépontja, id6tartama, illetve a vasar, piac
napi/heti nyitvatartasi ideje;

i) a vasar, piac alapteriilete, a vasar, piac
szamara kijelolt teriilet ¢és a kijelolt
arusitohelyek szama;

j) a szakhatosagok hozzajarulasaban foglalt
feltételei, korlatozasai,

szoveges

nem
relevans
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k) az ellendrz6é hatésdgoknak a vasar, piac
muikodését érintd intézkedései;

1) a nyilvantartasbol valo torlés tényét,
annak idépontja

a) a fenntartd cégjegyzékszama, egyéni
vallalkozoi nyilvantartasi szama, vagy
birdsagi nyilvantartasba vételi szama,

b) a helyi termeldi piac cime, helyrajzi
szama,

f) a teriilethasznalatanak jogcime,

g) a piac nyitva tartési ideje.

szdveges

nem
relevans

1. a zenés, tancos rendezvény
nyilvantartasba vételi szdma;

2. a kérelmez6 neve, székhelye;

3. a kérelmezd cégjegyzékszama vagy
vallalkoz6i nyilvantartasi szama vagy
birdsagi nyilvantartasba vételi szama;

4. a zenés, tancos rendezvény megnevezése;
5. a rendezvényhez kapcsolodo
szolgaltatasok megnevezése;

6. a zenés, tancos rendezvény gyakorisaga,
megtartasanak  napja, kezdésének és
befejezésének idépontja;

8. a zenés, tancos rendezvény helyszinéiil
szolgald ingatlan cime, helyrajzi szama,
alapteriilete (m2);

8. a rendezvény befogadoképessége;

9. a rendezvénytartds megszlinésének
idépontja.

szoveges

nem
relevans

Szolgaltato/fenntarto/lizemeltetd neve,
székhelye

szoveges

nem
relevans

Nem
kozérdekl
adat

Szolgaltaté/fenntarto/lizemeltetd lakcime

szoveges

nem
relevans

Nem
kozérdeki
adat

Az adott szolgaltatasi tevékenység

szoveges

nem

Nem

megkezdésére és folytatasara valo relevans kozérdekii
jogosultsagot szabalyozo kiilon adat
jogszabalyban meghatarozott adatokat

3.3.15.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltetelei

A Polgarmesteri Hivatal a megkiildott vagy személyesen érkezett adatatadas igénylést a belso
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az ligyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és
jogosultsaggal bird személytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fliggvényében,
amennyiben sziikséges hianypotlast kezdeményez. Amennyiben nem kell hianypotlast
kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett kérelem
vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

3.3.1.5.3. Az informatikai egyiittmiikodési szolgaltatds (adatdtadas) rendelkezésre dllasa

A szolgiltatas rendelkezésre allasat a kozponti iigyfélkapu és az ASP szolgiltatd (MAK,
NISZ)szerz6désben hatarozza meg, mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre allas. A
hiba elharitas és karbantartast elozetes bejelentés szerint biztositja a szolgaltato.

A rendelkezésre allast érintd események kezelési eljarasat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.
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A hagyomanyos kérelem esetén a Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett
iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

3.3.1.5.4. Az atadott informdcio hitelességének biztositisa

Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atveheté informaciok helyességét a belsd eljarasi
szabalyozasa biztositja. A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal
felelosséget vallal.

3.3.1.55. Az informadcioatadas kezdeményezésenek leirasa elsodleges adat valtozasa esetén

A Polgarmesteri Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan semelyik partner szervezetet nem
értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantart6 rendszerében hozzaférhetd
érvényes adatok alapjan keriil kiszolgalasra, az adatokon bekovetkezett valtozasokrol uj
adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmezod szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja
az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

3.3.1.5.6. Elektronikus informdciodtadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirdsa
Az tgyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo ligyrendi leirast a szolgaltatast biztositd kdzponti szerv
szabalyzata tartalmazza.

3.3.1.5.7. Az informadcioatadasi szabalyzat modositdsa esetén kovetendo eljardas, ezen beliil az
informacioataddasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatisanak rendje

A szolgaltatas nyljtasat érintd valtozdsokrol a Polgdrmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a modositas €letbe
1épése eloétt 3 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.3.15.8. Az informacioatadasi szabdlyzat modositdasa esetén kdvetendd eljards, ezen beliil az
informacioatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje

A szolgaltatds nyajtsat érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzatok informacio
atadasi feliiletén keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a modositas
életbe 1épése eldtt 15 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.3.1.5.9. Az informacioatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgaltatds ny(jtast érintd véaltozasokrél a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbe 1épése el6tt 3 munkanappal
a Feliigyelethez eljuttatja.

3.4. Ingatlanvagyon nyilvantartasi tevékenység
3.4.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma
3.4.1.1. Az egyiittmitkodo szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsoroldsa
A Polgarmesteri Hivatalnal elektronikusan iigyintézés nem kezdeményezhetd. Az iigyfelek a
szlikséges dokumentumokat személyes megjelenés esetén kitolthetik. Az iratok digitalizalasra
nem keriilnek.

Ingatlan iigyek iratok kezelését milyen dontést hoz
elrendeld jogszabaly szakhatésagi szerz6dési

rendelet allasfoglalasok kotelezettség

Onkormanyzatok tulajdonaba | 1991. évi XXXIII.
1év0 ingatlanok torvény 42. §-a.

nincs ilyen nincs ilyen nincs ilyen
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3.4.1.2.

Nyilvantartasok ésszefoglalo tabldzata

Megnevezés Nyilvantartas Nyilvanos Kozzététel helye Kozhiteles
leirasa (Igen/Részb (Igen/Részben/N
en/Nem) em)

Ingatlanvagyon- Az Részben Nem részben 147/1992
kataszter / ASP dnkormanyzat (X1.6.)
szakrendszer ingatlan Korm.

vagyonanak

nyilvantartasa

jogszabalyi

kotelezettség

szerint

3.4.1.3. A nyilvantartasok dltal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

Kozhiteles
adat rovid,
koznapi neve

Kozhiteles

jogszabalyi
megnevezése,
értelmezése

Melyik
nyilvantartasban
szerepel

Atadhato esetén az
atadas modja
(Egyszerii/Automatikus)

adat Atadhaté

(I/N)

Nyilvanos

)

3.4.1.4.
kore

Adat rovid,
koznapi neve

A nyilvantartasok altal kozhitelesnek nem mindsiild, egyéb nyilvantartott adatok

Melyik
nyilvantartas
-ban szerepel

Masodlag
os esetén | Nyil
Elsédleges/Masodla az vano
gos elsodleges S
forras (I/N)
jelolése

Atadhat6
esetén az

atadas médja
(Egyszeri/
Automatikus)

Ingatlan elsédleges - N | egyszeri Ingatlanvagyo
megnevezése n-kataszter
Ingatlan helyrajzi elsédleges - N | egyszeril Ingatlanvagyo
szama n-kataszter
Ingatlan teriilete elsédleges - N I egyszeri Ingatlanvagyo
n-kataszter
ingatlan cime elsodleges - N | egyszerl Ingatlanvagyo
n-kataszter
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Ingatlan - elsédleges - N | egyszerl Ingatlanvagyo
rendeltetése n-kataszter

3.4.15. Az informaciodtadasi feliiletek, szolgdltatasok

A Polgarmesteri Hivatal az ligyfélkapu és az ASP szakrendszerével valositja meg €s biztositja az
elektronikus bevallas lehetdségét az ligyfelek szamara. Az elektronikusan beérkez6 bevallasok az
elektronikus tigyfélszolgalati rendszeren keresztiil keriilnek érkeztetésre, iktatasra, majd ezt
kdvetden az ado szakrendszerbe. A beérkezett kérelem allapotardl az ligyfél a sajat hozzaférési
feliiletén (helyi telepiilési portalon keresztiil) tajékozodhat az ligy helyzetérol.

A Polgarmesteri Hivatal a papir alapon beérkezd informacidatadasi kérelmeket a belsé hivatali
eljarasrend és a jogszabalyi eldirasok szerint megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkozo

szabalyozasok figyelembe vételével biztositja a kérelmezd szamara.

3.4.15.1. Az informacioatadasi feliiletek dsszefoglalo tablazata
Azonosité Egyiittmiikodés Gyakorisag Nyilvanos/ Nem nyilvanos esetén a
formaja Nem jelolés indoklasa
nyilvanos
Ingatlanvagyon- egyszeril eseményalaptl nem nem kozérdeki adat
kataszter nyilvanos
3.4.15.2. Az elektronikus informacioadtadasi feliileten keresztiil atadhato adatok, informaciok kore,
leirasa

Minden egyes adatkdr esetében a Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban meghatérozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy hagyomanyos valaszlevélben a
kérelmez6 szamara.

Kotelezoen

Leiro adat . ., Egyéb tartalmi
" . Adat atadando gy e
(adatmezo) Adat tipusa . kezelési
. formatuma adat? . gy
megnevezése (IIN) informaciok
Ingatlan szoveges nem - I -
megnevezése relevans
Ingatlan helyrajzi numerikus egész nem - I -
szama relevans
Ingatlan teriilete szdveges nem - I -
relevans
Ingatlan cime szoveges nem - | -
relevans
3.4.15.3. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltetelei

A Polgérmesteri Hivatal szamara megkiildott vagy személyesen érkezett adatatadas igénylést a belso
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az tigyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és
jogosultsaggal biré személytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fliggvényében,
amennyiben sziikséges hianypotlast kezdeményez. Amennyiben nem kell hianypotlast
kezdeményezni, ¢és indokolt adatszolgaltatds teljesitése, akkor a beérkezett kérelem
vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.
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3.4.154. Az informatikai egyiittmiikodesi szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre dllasa

A szolgiltatas rendelkezésre allasat a kozponti iigyfélkapu és az ASP szolgiltatd (MAK,
NISZ)szerz6désben hatarozza meg, mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre allas. A
hiba elharitas és karbantartast elzetes bejelentés szerint biztositja a szolgaltato.

A rendelkezésre allast érintd események kezelési eljarasat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

A hagyomanyos kérelem esetén a Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett
iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

3.4.155. Az atadott informdcio hitelességének biztositdasa

Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok helyességét a belsé eljarasi
szabalyozas biztositja. A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal
feleldsséget vallal.

3.4.15.6. Az informacioatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozdsa esetén

A Polgarmesteri Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan semelyik partner szervezetet nem
értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantart6 rendszerében hozzaférhetd
érvényes adatok alapjan keriil kiszolgalasra, az adatokon bekovetkezett valtozasokrol uj
adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6 szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja
az adatigénylés teljesitésének id6pontjat.

3.4.15.7. Elektronikus informdcioatadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirdsa
Az tigyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo tligyrendi leirdst a szolgaltatast biztositdo kdzponti szerv
szabalyzata tartalmazza.

3.4.15.8. Az informadcioatadasi szabalyzat modositdsa esetén kovetendo eljaras, ezen beliil az
informacioataddasi szolgaltatas igénybevevii tajékoztatasanak rendje

A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrol a Polgdrmesteri Hivatal az Onkorményzatok informécid
atadasi feliiletén keresztiil tdjékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a mddositas
életbe 1épése eldtt 15 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.4.15.9. Az informdciodtadasi szolgaltatds megsziintetetésének rendje

A szolgaltatas nyujtast érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbe 1épése eltt 3 munkanappal
a Feliigyelethez eljuttatja

3.5. Szocialis iigyek
3.5.1. Informécioforrasok regiszterének tartalma

3.5.1.1. Az egyiittmitkodo szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsorolasa
Szocialis ligyek iratok kezelését milyen dontést hoz szakhatésagi szerz6dési
elrendel6 jogszabaly allasfoglalasok kotelezettség
Lakhatasi timogatas a) megallapitas nincs ilyen nincs ilyen
b) megsziintetés
C) elutasitds
Koztemetés a) koztemetést
elrendelés,
b) koztemetés
koltségének
megtéritésére
kotelezés,
c) koztemetés
koltségének
megtéritése alél
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méltanyossagbol
torténd mentesités,

d) koztemetés
koltségének
részletekben torténd
megfizetésének
méltanyossagi
engedélyezés,

e) méltanyossagi
kérelmet elutasitds

A jogosulatlanul igénybe vett a) visszafizetésre

ellatasok kotelezés,

b) elengedés,

€) csokkentés,

d) részletekben torténd
megfizetésének
engedélyezése

e) elutasitd

. s . a) megallapitas
Gyermekek étkezési tamogatédsa ) & “p .
b) megsziintetés

C) elutasitas

a) megallapitas
b) megsziintetés
¢) elutasitas

IdGsek étkezési tamogatasa

Az tugyfelek a sziikséges dokumentumokat személyes megjelenés esetén kitolthetik. A beérkezd
iratok nem keriilnek digitalizalasra.

3.5.1.2. Nyilvantartasok osszefoglalo tablazata

Nyilvantartas Nyilvantartas Nyilvanos Kozzététel Kozhiteles Jogszabalyi

megnevezése leirasa (Igen/Részben/Ne helye (Igen/Részben/Ne hivatkozas

Lakhatasi PTR Nem Nem Nem 1993.évi III.

timogatas torvény

Koztemetés PTR Nem Nem Nem 1993.évi III.

torvény

PTR Nem Nem Nem 1993.évi III.

Gyermekek e

; Aot torvény

étkezési

tamogatasa

Idések  étkezési | PTR Nem Nem Nem 1993.¢évi III.

tamogatasa torvény

3.5.1.3. A nyilvantartasok dltal kézhitelesen nyilvantartott adatok kore

Kozhiteles . Melyik
Kozhiteles adat rovid, . adat’ . Nyilvanos Atadhaté Atz&dhafo ese’:te.n o nyilvantartasban
Roznsnincys Jogszabal’yl (IIN) (IIN) atatli,as modja . szerepel
megnevezeése, (Egyszerii/Automatikus)
értelmezése
a szocialis ellatas | | Egyszeri Szocialis
a) megnevezeése, nyilvantartas
b) jogcime,
c) 0sszege,
d) megallapitasra,
megvaltoztatasara,
megsziinésére vagy
megsziintetésére
vonatkozo adatok,
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e) megsziinésének vagy
megsziintetésének
jogcime

a szocialis ellatasra valo
jogosultsaggal
Osszefiiggd érdemi
dontés jogerdre
emelkedésének
id6épontja

I Egyszeri

Szocialis
nyilvantartas

az ellatassal kapcsolatos
dontéseket, pénzbeli és
természetbeni ellatas
esetén a pénzbeli €s
természetbeni ellatas
megnevezése, jogcime,
Osszege és az ellatas
megallapitasara,
megvaltoztatasara,
megsziintetésére
vonatkozo adatok, a
megsziintetés jogcime,
valamint az ellatasra
vald jogosultsaggal
Osszefiiggd érdemi
dontés jogerdre
emelkedésének
idépontja

I Egyszeri

Szocialis
nyilvantartas

3.5.1.4.

Megnevezés

a) a jogosult és az
adott ellatas
megallapitasa soran
figyelembe vett mas
személyek

aa) természetes
személyazonosito
adatai:neve, lakcime

ab) belfoldi lako- vagy
tartdzkodasi helye,

ac) Tarsadalombiztosit
asi Azonosito Jele;

b) a jogosult
allampolgarsaga,
illetve bevandorolt,
letelepedett, menekiilt,
oltalmazott vagy
hontalan jogallasa;

Adat
jogsza
balyi
megne
vezése
értelm
ezése

Elsédleges/Mas
odlagos

Elsodleges

Misodla Nyilva  Atadh
gos nos ato

eseténaz  (N) (I/N)
elsodleg
es forras

jelolése

A nyilvantartasok altal kozhitelesnek nem mindsiilo, egyéb nyilvantartott adatok

Atadhat6
esetén az
atadas
modja

(Egyszerl

/

Automati
kus)

Egyszerti

Melyik
nyilvantarta
sban
szerepel

Szocialis
nyilvantartas

34




C) a jogosultsagi
feltételekre és az
azokban bekovetkezett
valtozasokra
vonatkoz6 adatok;

d) a szocialis ellatas
da) megnevezése,
db) jogcime,

dc) osszege,

dd) megallapitasara,
megvaltoztatasara,
megsziinésére vagy
megsziintetésére
vonatkozo adatok,

de) megsziinésének
vagy
megsziintetésének
jogcime;

e) a szocialis ellatasra
vald jogosultsaggal
Osszefiiggd érdemi
dontés jogerdre
emelkedésének
idépontja;

f) a szocialis ellatas
megallapitasa soran
figyelembe vett, egy
fore vagy egy
fogyasztasi egységre
jutd jovedelem
0sszege;

g) a Magyarorszagon
tartdzkodas jogcime,
hozzatartozo6i
jogcimen torténd
tartozkodas esetén a
rokoni kapcsolat;

h) az ellatas
jogosulatlan és
rosszhiszemi
igénybevételét
megallapito jogerds
dontés esetén az
érintett ellatas
megnevezése €s az
ellatas megtéritendd
0sszeg;

i) a lakhatashoz
kapcsolodo rendszeres
kiadasok viseléséhez
nyujtott telepiilési
tdmogatas
természetbeni szocidlis
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ellatas formajaban
torténd nyujtasa esetén

ia) a tamogatott
szolgaltatast
szolgaltatasi vagy
kozszolgaltatasi
szerz6dés alapjan
szerz6doként igénybe
vevo fogyasztonak €s
a fogyasztasi helynek
a szolgaltato altali
azonositasahoz
sziikséges adat,

ib) a lakascéla
ko6lcsonszerzodés
adosanak és
adéstarsanak a
kolcsont nyujtd
pénzintézet altali
azonositasdhoz
szlikséges adat.

a) a gyermek, a fiatal
felnétt, a sziild vagy
mas torvényes
képviseld, illetve
tartasra koteles
személy
személyazonosito
adatai, valamint
tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

b) aGyvt. 4. § (1)
bekezdés b) pontja
szerinti személy
esetében a
Magyarorszagon
tartdzkodas jogcimét,
hozzatartozo esetén a
rokoni kapcsolat,

c) a jogosultsagi
feltételekre és az
azokban bekdvetkezett
valtozasokra
vonatkoz6 adatok,

d) a gyermek, a
nagykorava valt
gyermek, a fiatal
felnott hatranyos vagy
halmozottan hatranyos
helyzetének
megallapitasa,
megjelolve a
hatranyos,

Elsodleges

Egyszerli

Szocialis
nyilvantartas

36




halmozottan hatranyos
helyzet
megallapitasanak okat.

Hatranyos és Elsédleges N | Egyszeri | Hatranyos és
halmozottan halmozottan
hatranyos helyzetii hatranyos
gyermekek helyzetii

heve, gyermekek

nyilvantartasa

- lakohelye,

- anyjaneve,

- sziiletési adatai,

- koznevelési
intézmény neve,

- jogosultsag
kezdete,

- jogosultsag vége.

3.5.1.5. Az informaciodtadasi feliiletek, szolgaltatasok

A Polgarmesteri Hivatal a papir alapon beérkezd informécidatadasi kérelmeket a belsd hivatali
eljarasrend ¢és a jogszabdlyi eldirdsok szerint megvizsgélja és az informacid atadasara vonatkozo
szabalyozasok figyelembe vételével biztositja a kérelmezd szdmara.

3.5.15.1. Az informacioatadasi feliiletek 6sszefoglalo tablazata

Nyilvinos/Nem  Nem nyilvainos esetén a

Egyiittmiikodés

AZON0SIto formaja Gyakorisig nyilvanos jelolés indoklasa
Szocialis
nyilvantartas-
ialpolitik . . , nem . "
Szocidlpolitika egyszerl eseményalapti o, nem kozérdeki adat
program nyilvanos
(,WINSZOC”)
Hatranyos és
halmozottan
hatranyos
. " . , nem . "
helyzetli egyszeril eseményalaptl nvilvanos nem kozérdeki adat
gyermekek Y
nyilvantartasa
3.5.15.2. Az elektronikus informaciodatadasi feliileten keresztiil atadhaté adatok, informaciok kore,

leirasa
Minden egyes adatkdr esetében a Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és a
kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy hagyomanyos valaszlevélben a
kérelmez6 szamara, annak fiiggvényében, hogy a kérelmez6é melyik valtozatot valasztja.
Kotelezoen Egyéb

L i (e ) i Adat Adat Adat atadando tartalmi,
tipusa hossza  formatuma adat? kezelési
(I/N) informaciok
a szocialis ellatas szoveges | nem - | -
a) megnevezeése, relevans
b) jogcime,
c) Osszege,
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d) megallapitasra, megvaltoztatasara,
megsziinésére vagy megsziintetésére vonatkozo
adatok,

e) megsziinésének vagy megsziintetésének
jogcime

a szocialis ellatasra valo jogosultsaggal
Osszefiiggd érdemi dontés jogerdre
emelkedésének idépontja

szdveges

nem
relevans

az ellatassal kapcsolatos dontéseket, pénzbeli és
természetbeni ellatas esetén a pénzbeli és
természetbeni ellatds megnevezése, jogcime,
Osszege €s az ellatas megallapitasara,
megvaltoztatdsara, megsziintetésére vonatkozo
adatok, a megsziintetés jogcime, valamint az
ellatasra valo jogosultsaggal dsszefiiggd érdemi
dontés jogerére emelkedésének idépontja

szdveges

nem
relevans

a) a jogosult és az adott ellatas megallapitasa
soran figyelembe vett mas személyek

aa) természetes személyazonosito adatai,

ab) belfoldi lako- vagy tartdzkodasi helye,

ac) Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele;

b) a jogosult allampolgarsaga, illetve
bevandorolt, letelepedett, menekiilt, oltalmazott
vagy hontalan jogallasa;

C) a jogosultsagi feltételekre és az azokban
bekovetkezett valtozasokra vonatkozo6 adatok;
d) a szocialis ellatas

da) megnevezése,

db) jogcime,

dc) osszege,

dd) megallapitasara, megvaltoztatasara,
megszlinésére vagy megsziintetésére vonatkozo
adatok,

de) megsziinésének vagy megsziintetésének
jogcime;

e) a szocialis ellatasra valo jogosultsaggal
Osszefiiggd érdemi dontés jogerdre
emelkedésének idépontja;

f) a szocialis ellatas megallapitasa soran
figyelembe vett, egy fore vagy egy fogyasztasi
egységre jutd jovedelem Osszege;

g) a a Magyarorszagon tartozkodas jogcime,
hozzatartozoi jogcimen torténd tartozkodas
esetén a rokoni kapcsolat;

h) az ellatas jogosulatlan és rosszhiszemi
igénybevételét megallapitd jogerds dontés
esetén az érintett ellatas megnevezése és az
ellatas megtéritendd Gsszeg;

i) a lakhatashoz kapcsolodo rendszeres
kiadasok viseléséhez nyujtott telepiilési
tamogatas természetbeni szocialis ellatas
formajaban torténd nyujtasa esetén

ia) a tamogatott szolgaltatast szolgaltatasi vagy
kozszolgaltatasi szerz6dés alapjan szerzédoként
igénybe vevo fogyasztonak és a fogyasztasi
helynek a szolgaltato altali azonositdsdhoz
sziikséges adat,

ib) a lakascélu kolcsonszerz6dés adosanak és
adodstarsanak a kolesont nyljté pénzintézet
altali azonositasdhoz sziikséges adat.

szoveges

nem
relevans

a) a gyermek, a fiatal felnétt, a sziil6 vagy mas
torvényes képviseld, illetve tartasra koteles

szoveges

nem
relevans
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személy személyazonositd adatai, valamint
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

b) a Gyvt. 4. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
személy esetében a Magyarorszagon
tartdzkodas jogcimét, hozzatartozo esetén a
rokoni kapcsolat,

c) a jogosultsagi feltételekre és az azokban
bekovetkezett valtozasokra vonatkozo adatok,

d) a gyermek, a nagykorava valt gyermek, a
fiatal feln6tt hatranyos vagy halmozottan
hatranyos helyzetének megallapitasa,
megjeldlve a hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasdnak okat.

3.5.15.3. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Polgarmesteri Hivatal szdmara megkiildott vagy személyesen érkezett adatatadas igénylést a belsd
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az ligyfél altal kért adatatadds megfeleld tartalommal és
jogosultsaggal bird személytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fliggvényében,
amennyiben sziikséges hianypotlast kezdeményez. Amennyiben nem kell hianypotlast
kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett kérelem
vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

3.5.1.54. Az informatikai egyiittmiikodési szolgdltatds (adatdataddas) rendelkezésre dllasa

Az dnkormanyzat vallalja, hogy minden héten hétf6tdl csiitortokig 9 és 16 pénteken 8 és 13 ora
kozott 98%-ban biztositja a rendszer ¢s ezaltal az elektronikus {ligyintézés elérhetOségét. A
tervezett karbantartsi iizemfenntartasi munkak nem érintik a rendelkezésre 4llas idejét.

A rendelkezésre allast érintdé események kezelési eljarasat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

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

3.5.1.5.5. Az atadott informdacio hitelességének biztositdasa

Az informdcioatadasi szolgaltatds keretében atvehetd informaciok helyességét a belso eljaras
szabalyozasa biztositja. A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal
felelosséget vallal.

3.5.1.5.6. Az informadciodtadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozdsa esetén

A Polgarmesteri Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan semelyik partner szervezetet nem
értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantart6 rendszerében hozzaférhetd
érvényes adatok alapjan keriil kiszolgalasra, az adatokon bekoOvetkezett valtozasokrol uj
adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6 szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja
az adatigénylés teljesitésének id6pontjat.

3.5.1.5.7. Elektronikus informdciodtadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirdsa

Az tigyfélkapu szolgaltatashoz kapcsolodo ligyrendi leirast a szolgaltatast biztositdo kdzponti szerv
szabalyzata tartalmazza. A helyi i weboldal miikodésére, iizemeltetésre vonatkozo szabalyokat a
Hivatal és a kiils6 szolgaltatdi partner szerzodése tartalmazza.
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3.5.1.5.8. Az informdcioatadasi szabalyzat modositdsa esetén kovetendo eljards, ezen beliil az
informacioataddsi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje

A szolgaltatds nynjtasat érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzatok informacio
atadasi feliiletén keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a modositas
életbe 1épése eldtt 15 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.5.1.5.9. Az informdcioatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgaltatas nyujtast érintd valtozasokrdl a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas életbe 1épése el6tt 3 munkanappal
a Feliigyelethez eljuttatja.

3.6. Human és bériigyek
Informacioforrasok regiszterének tartalma
3.6.1.1. Az egyiittmiikodo szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsoroldsa
A Polgarmesteri Hivatalnal elektronikusan iigyintézés nem kezdeményezhet6. Az iratok
digitalizalasra nem kertilnek.

iratok kezelését milyen dontést hoz
elrendeld jogszabaly szakhatésagi szerz6dési
rendelet allasfoglalasok kotelezettség
Human nyilvantarto rendszer Hivatali dolgozok nincs ilyen nincs ilyen nincs ilyen
munkaiigyi
nyilvantartasa
3.6.1.2. Nyilvantartasok osszefoglalo tablazata
Megnevezése Nyilvantartas leirasa Nyilvdnos Kozzététel Kozhiteles
(Igen/Részben/N helye (Igen/Részben/
e __________Nem
Human Hivatali dolgozok Részben Nem Nem 45/2012. (111.
nyilvéantarto munkaiigyi 20.) Korm.
rendszer nyilvéntartasa rend
KIRA bérszamfejtés Nem Nem Nem
bérszamfejtés
Cafetéria illetmény kiegészités Nem Nem Nem
rendszer
3.6.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

Kozhiteles Melyik
Nyilvinos Atadhat6

Kozhiteles adat
adat rovid, jogszabalyi
koznapi neve megnevezése,

értelmezése

Atadhato esetén az nyilvantartasban
atadas médja szerepel

(I/N) (I/N) (Egyszerii/Automatikus)

3.6.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem mindsiil6, egyéb nyilvantartott adatok

Kozhiteles Melyik
Kozhiteles adat Atadhato esetén az nyilvantartasban
adat rovid, jogszabalyi atadas médja szerepel
koznapi neve megnevezése, (Egyszerii/Automatikus)
értelmezése

Nyilvinos Atadhat6

(I/N) (I/N)
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3.6.1.5. Az informdcioatadasi feliiletek, szolgdltatasok
A Polgarmesteri Hivatal a papir alapon beérkez6 informacidatadasi kérelmeket a belsé hivatali
eljarasrend és a jogszabalyi eléirasok szerint megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkozo

szabalyozasok figyelembe vételével biztositja a kérelmez6 szamara.

Azonosito Egyiittmiikodés Gyakorisag Nyilvanos/ Nem nyilvanos esetén
formaja Nem a jelolés indoklasa
nyilvanos
Human egyszer(l eseményalapt nem -
nyilvantarto
rendszer

3.6.1.5.1. Az elektronikus informdcidatadasi feliileten keresztiil atadhato adatok, informdciok kore, leirdsa

Minden egyes adatkor esetében a Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és a kérelemben
szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy hagyomanyos valaszlevélben a kérelmezd
szamara, annak fliggvényében, hogy a kérelmezé melyik valtozatot valasztja.

Kotelezoen
Adat Adat atadando

Leiro adat
(adatmezo) Adat tipusa

Egyéb tartalmi,
kezelési

. hossza formatuma adat? . . .
megnevezése (I/N) informaciok

nem - I -

relevans

nem - I -
relevans

nem - I -
relevans

nem - I -
relevans

3.6.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltetelei

A Polgérmesteri Hivatal szamara megkiildott vagy személyesen érkezett adatatadas igénylést a belsd
szervezeti egység megvizsgalja, hogy az {igyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és
jogosultsaggal bird személytdl érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas
teljesitése, akkor a beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

3.6.1.5.3. Az informatikai egyiittmiikodeési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre dllasa

A szolgaltatas rendelkezésre allasat a kozponti tigyfélkapu és az ASP szolgaltato (MAK,
NI1SZ)szerzodésben hatarozza meg, mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre allas. A
hiba elharitas és karbantartast eldzetes bejelentés szerint biztositja a szolgaltato.

A rendelkezésre allast érintd események kezelési eljarasat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

A hagyomanyos kérelem esetén a Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett
iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

3.6.1.5.4. Az atadott informdacio hitelességének biztositasa

Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atveheté informaciok helyességét a belsd eljarasi
szabalyozasa biztositja. A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal
felelosséget vallal.
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3.6.1.5.5. Az informadcioatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa esetén

A Polgarmesteri Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan semelyik partner szervezetet nem
értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantart6 rendszerében hozzaférhetd
érvényes adatok alapjan keriil kiszolgalasra, az adatokon bekovetkezett valtozasokrol uj
adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez6 szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja
az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

3.6.1.5.6. Elektronikus informdcioatadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirdsa
A helyi weboldal mitk6désére, lizemeltetésre vonatkozo szabalyokat a Hivatal és a kiils6 szolgaltatoi
partner szerzédése tartalmazza.

3.6.1.5.7. Az informacioatadasi szabalyzat modositdsa esetén kdvetendd eljardas, ezen beliil az
informacioatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatisanak rendje

A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a modositas életbe
1épése elstt 3 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.6.1.5.8. Az informadcioatadasi szabalyzat modositdsa esetén kovetendo eljardas, ezen beliil az
informacioataddasi szolgaltatas igénybevevii tajékoztatasanak rendje

A szolgaltatds nyajtasat érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzatok informacio
atadasi feliiletén keresztiil tdjékoztatja az érintetteket, a modositott szabalyzatot a modositas
életbe 1épése elbtt 15 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.6.1.5.9. Az informdcioatadasi szolgaltatds megsziintetetésének rendje

A szolgaltatds ny(jtast érinté véltozasokrél a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas €letbe 1épése elétt 3 munkanappal
a Feliigyelethez eljuttatja.

3.7. Hivatali gazdalkodas, beruhazas, miikodést érinto feladatok
3.7.1. Informacioforrasok regiszterének tartalma
3.7.1.1. Az egyiittmiikodd szervnél rendelkezésre allo dokumentumok felsorolasa
A Polgarmesteri Hivatal ezen tigykoreiben elektronikusan tigyek nem intézhetéek. Az iratok
digitalizalasa csak a szerzodések tekintetében keriil digitalizalasra, mig a tobbi esetben nem.

iratok kezelését milyen dontést hoz
elrendeld jogszabaly szakhatdésagi szerz6dési

rendelet allasfoglalasok kotelezettség

Szerz8dések nincs ilyen nincs ilyen nincs ilyen
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3.7.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglalo tablazata
Megnevezése Nyilvantartas leirasa Nyilvanos Kozzététel Kozhiteles

(Igen/Részben/N helye (Igen/Részben/
em) Nem)

Szerzédések onkormanyzat és hivatal Részben www.gonyu Igen az informacios
nyilvantartasa szerzédései .hu onrendelkezési

jogrol és az
informacioszab
adsagrol szolo
2011. évi CXII.

torvény 1.
melléklet II1. 4.

pontja
3.7.1.3. A nyilvantartasok altal kozhitelesen nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

Melyik
Atadhato esetén az nyilvantartasban
atadas médja szerepel
(Egyszerii/Automatikus)

Kozhiteles
Kozhiteles adat Nyilvanos Atadhaté

adat rovid, jogszabalyi
koznapi neve megnevezése,
értelmezése

(I/N) (I/N)

A nyilvantartasok altal kozhitelesnek nem mindsiil6, egyéb nyilvantartott adatok

3.7.1.4.
ElsédlegessM  Nyilvinos Atadhaté  Atadhat6 esetén

asodlagos (I/N) (I/N) az atadas modja
(Egyszerii/
Automatikus)

Koltségvetés Elsédleges N I Egyszerti
gazdalkodasi rendszer

Eszkoz Elsddleges N | Egyszerli
nyilvéantartas, leltar

3.7.1.5. Az informdacioatadasi feliiletek, szolgadltatasok

3.7.15.1.  Azinformdciodtadasi feliiletek dsszefoglalo tablazata

Azonosito Egyiittmiikodés Gyakorisag Nyilvanos/ Nem nyilvanos esetén
formaja Nem a jelolés indoklasa
nyilvanos
Szerz6dés- egyszerli eseményalapt nyilvanos -
nyilvantartas

A Polgarmesteri Hivatal a papir alapon beérkezd informacioatadasi kérelmeket a belso hivatali
eljarasrend és a jogszabalyi eldirdsok szerint megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkozo
szabalyozasok figyelembe vételével biztositja a kérelmezd szamara
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3.7.15.2. Az elektronikus informdcioatadasi feliileten keresztiil dtadhato adatok, informdciok kore,

leirdsa

Minden egyes adatkor esetében a Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és a

kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy hagyomanyos valaszlevélben a

kérelmez6 szamara, annak fiiggvényében, hogy a kérelmez6é melyik valtozatot valasztja.
Kotelezéen

Leiré adat . . Egyéb tartalmi
,, , Adat Adat atadandé gy e
(adatmezo) Adat tipusa . kezelési
. hossza formatuma adat? . .
megnevezése ) informaciok
szerzédések szoveges nem - | -
megnevezése (tipusa) relevans
szerz6dést kot felek | szoveges nem - | -
neve relevans
szerzGdés értéke numerikus valdés | nem - I -
relevans
hatérozott idére | datum és idépont | nem - I -
kotott szerz6dés relevans
esetében annak
id6tartama
3.7.15.3. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Polgarmesteri Hivatal szdmara elektronikus feliilleten vagy papir alapon beérkezé vagy
személyesen érkezett adatatadas igénylést a belsO szervezeti egység megvizsgalja, hogy az ligyfél
altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal bird személytol érkezett vagy nem.
Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett kérelem vonatkozasaban
a teljesitést végrehajtja.

3.7.15.4. Az informatikai egyiittmiikédési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre dllasa

A szolgaltatis rendelkezésre allasat a kozponti iigyfélkapu és az ASP szolgaltatdé (MAK,
NISZ)szerz6désben hatarozza meg, mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre allés. A
hiba elharitas és karbantartast elozetes bejelentés szerint biztositja a szolgaltato.

A rendelkezésre allast érintdé események kezelési eljarasat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

A hagyomanyos kérelem esetén a Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi idejében fogadja a beérkezett
iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében dolgozza fel.

3.7.15.5. Az atadott informdcio hitelességének biztositisa

Az informacioatadasi szolgaltatas keretében atvehetd informaciok helyességét a belsd eljaras
szabalyozéasa biztositja. A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott adatok hitelességéeért a Hivatal
felelosséget vallal.

3.7.1.5.6. Az informadcioatadas kezdeményezésenek leirasa elsédleges adat valtozdsa esetén

A Polgarmesteri Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan semelyik partner szervezetet nem
értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantartd rendszerében hozzaférhetd
érvényes adatok alapjan keriil kiszolgalasra, az adatokon bekovetkezett valtozasokrol 1)
adatigénylés esetén értesiilhet a kérelmez0 szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja
az adatigénylés teljesitésének idGpontjat.

3.7.15.7. Elektronikus informdciodtadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirdasa
A helyi weboldal miikodésére, lizemeltetésre vonatkozo szabalyokat a Hivatal és a kiils6 szolgaltatoi
partner szerz6dése tartalmazza.
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3.7 1.5:8; Az informdcidatadasi szabdlyzat modositasa esetén kovetendd eljaras, ezen beliil az
informaciodtaddasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasdanak rendje

A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrol a Polgarmesteri Hivatal az Onkorményzatok informacio
atadasi feliiletén keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a mddositott szabalyzatot a modositas
életbe 1épése el6tt 15 munkanappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

3.7, 1.5.9. Az informaciéataddsi szolgaltatds megsziintetetésének rendje

A szolgaltatds nyujtast érintd valtozasokrdl a Polgarmesteri Hivatal az Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeletet tjékoztatja, a modositott szabalyzatot a mddositas életbe 1€pése eldtt 3 munkanappal
a Feliigyelethez eljuttatja.

4. A kiemelt iigycsoportokon kiviili egyéb iigyekben az informacioatadasi eljarasrend

Automatikus informacié atadas atjan szolgaltatandé informaciok
Az Eiiszr. 150.§-a alapjan az egységes szocialis nyilvantartasban €s az anyakonyvi nyilvantartasban
szerepld informaciok atadasa torténik automatikus informacié atadas atjan.

4.1.1. Az automatikus informacioatadasi feliilet adatai, és annak alkalmazasaval
atadhato informaciok kore és feltételei

Az Eiisztv. 64. § (1) .bekezdés b.) pontja szerinti automatikus informacié atadasra nem keriil sor, a

rendelkezésre allo informaciok atadasa egyszerii atadassal torténik

Az informaciok elektronikus uton torténé tovabbitasanak a feltételei
Automatikus informacié atadas Gtjan torténik a 15.2 pontban szerepld nyilvantartasok adatainak minden mas
esetekben az informéci6 atadas az Eiisztv. 64§§ (1) bekezdés a.) pontja szerint egyszerii informéacid atadassal
torténik.

Az informaci6 atadasi szolgaltatas keretében atveheté informaciok hitelességét biztosito
iigyviteli, ellendrzési és adattisztitasi megoldasok
Az atvihet6 informacidk hitelességét biztositja, hogy:

a) anem egyiittmiikodod szervektdl szarmazo informaciok beszerzésekor azok kozhiteles
nyilvantartasokban szerepl6 adatokkal 6sszevetésre keriilnek

b) az egyiittmiikddo szervektdl torténd informacio atvétel esetén a hitelességet vélelmezni kell.

c) a vezetett kozhiteles nyilvantartasok adattartalma idészakosan — tigyfél bejelentések vagy hivatali
észlelés alapjan- feliilvizsgalatra ellendrzésre kertil.

5. A Szabalyzat nyilvanossaga
Jelen Szabalyzat egyetlen részének nyilvanos kdzzététele sem veszélyezteti az informacid biztonsagot,
harmonizal a Hivatal Informaciobiztonsagi Szabalyzataval.

A szabalyzat 2018. szeptember 1-jén Iép hatalyba.
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