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} csatlakozasa
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Maké Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Maké
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az elektronikus kozigazgatds Kkiterjesztésének egyik lényegi eleme az Onkorményzatoknal folyé,
lényegében a teljes lakossdgot érinté kozigazgatasi munka informatikai eszkdzokkel torténd tamogatésa.
Az Onkormanyzati feladatellatds egységességének biztositdsa, az orszdg pénziigyi stabilitdsanak
megOrzése €rdekében a feladatellatdshoz az allam biztosit kdzponti informacids rendszer szintil

tamogatast.

Az Onkormanyzatok széméra, az dllampolgarok magas szinvonalu kiszolgildsa érdekében
gazdasagosabb, hatékonyabb és biztonsigosabb az ASP technologia alkalmazéasa, és egy orszagos
onkormanyzati ASP kozpont létrehozdsa, amelynek lényege, hogy az 6nkorméanyzat az ASP szolgaltatd
kozponttol szolgaltatasként veszi igénybe a kotelezd feladatok ellatisahoz sziikséges alkalmazasokat,
igy biztositja ligyfelei hatékony kiszolgalasat, valamint a szakfeladatok ellatasanak informatikai
tdmogatasat.

Az ASP rendszer miikédtetdje a Magyar Allamkinestar, az informatikai {izemeltetésért a NISZ
Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. felelds.

Az Onkormanyzati ASP rendszerhez val6 csatlakozds modjat, a csatlakozds végsé hataridejét, az
onkormanyzati ASP rendszer szakrendszereit, az onkormanyzati adattarhizat miikodtetd szervet, az
onkormanyzati adattar adatai forrdsat ¢€s az Onkormanyzati adattarhazbol torténd adatlekérdezés,
adatOsszegzés €s adatszolgaltatas feltételeit az onkormdnyzati ASP rendszerrél sz616 257/2016. (VIIL
31.) Korm. rendelet (Tovabbiakban: ASP Korm. rendelet) szabalyozza.

Az onkormanyzati ASP rendszer elemei:
a) szakrendszerek,
b) keretrendszer,
c¢) tamogato rendszerek €s
d) az Motv. 114. § (4) bekezdése szerinti 6nkormanyzati adattarhaz.

Az Onkorményzati ASP rendszer szakrendszerei:
a) iratkezel6 rendszer,
b) 6nkormanyzati telepiilési portal rendszer (opcionalis csatlakozas)
c) az elektronikus ligyintézési portal rendszer, ide értve az elektronikus (irlap-szolgaltatast,
d) gazdalkodasi rendszer,
¢) ingatlanvagyon-kataszter rendszer,
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f) onkorméanyzati ado rendszer,
g) ipar- és kereskedelmi rendszer,
h) hagyatéki leltar rendszer.

Jelen KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 kédszamu felhivas célja az egységesitett onkormanyzati elektronikus
igyviteli megoldasok bevezetése orszagos szinten, az egyes telepiilési Onkorményzatok az
onkormanyzati ASP kodzponthoz torténé csatlakozasanak megvalésitdsdnak tamogatasaval. A projekt
keretében fejlesztésre keriil az Onkorméanyzat informatikai rendszere, modositasra keriilnek a sziikséges
eljarasrendek és szabalyzatok, igy kiilonds az IT biztonsagi- és iratkezelési szabalyzat, feldolgozasra és
migraldsra keriilnek a szakrendszerekhez sziikséges adatdllomanyok. Az ASP rendszer bevezetése
keretében a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi a Magyar Allamkincstar 4ltal szervezett tdbb napos
oktatdson vesznek részt

A projekt timogatasi intenzitasa: 100%
A palyazat benyujtasi hatarideje: 2017.03.14.
Maké Viros Onkormanyzata iltal igényelheté maximalis dsszeg: brutto 9.000.000,- Ft

Tisztelt Képvisel6-testiilet!
A fentiekre tekintettel, a kdvetkez6 hatdrozati javaslatot terjesztem a Képviselo-testiilet elé:
HATAROZATI JAVASLAT

1. Maké Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete ugy dont, hogy a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16
azonositd jeldl ,,Csatlakoztatisi konstrukcié az Onkorméanyzati ASP rendszer orszagos
kiterjesztéséhez” cimi felhivas alapjan tdmogatasi kérelmet nyujt be, valamint felhatalmazza a
polgarmestert, hogy a tdimogatasi jogviszony létrejotte esetén a kedvezmeényezetti kotelezettségeket
és jogokat gyakorolja, és a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Maké Viros Onkormsnyzata dltal benyijtandé palyazat forrasosszetétele (netto, Ft):

Ev Tamogatis (100%) Onerd (0%) Osszesen (Ft)
2017 9.000.000,- 0.- 9.000.000,-
Osszesen (Ft) 9.000.000,- 0,- 9.000.000,-

2. A Képviselo-testiilet felkéri a jegyzo6t, hogy sikeres palydzat esetén a tamogatas Osszegét a
koltségvetési rendeleten vezesse dt €s kezelje elkiilonitetten.

Hatarid6: 2017.03.14., 2. pont tekintetében - sikeres palyazat esetén - a soron kivetkezd rendelet-
modositas
Felelés: polgarmester, 2. pont tekintetében: jegyzd

Errol értesitést kap:

- Maké varos polgarmestere

- Mako varos jegyzdje

- Makoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi [roda

- Makéi Polgarmesteri Hivatal Innovacios és Varosfejlesztési Iroda
- Irattar

M a k 6, 2017. februar 27.

‘Farkas Eva Erzsé
polgarmester
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1. szamu melléklet - Az ASP rendszer bemutatisa

Az ASP rendszer szakrendszerei egy keretrendszerbol érhetSk el. A keretrendszerben az
onkormanyzat részére létrehozasra keriill egy tenant (1 tenant=1 Onkormanyzat), igy
biztosithatd az adatok elkiiloniilt kezelése.

Az ASP Koézpont az alabbi szakrendszerekbél allo szolgaltatas-portfolié igénybevételének
lehet6ségét biztositja a csatlakozé Onkormanyzatok részére:

Keretrendszer

Ado szakrendszer

Gazdalkodasi szakrendszer
Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer
Ipar-kereskedelmi szakrendszer
Iratkezeld szakrendszer

Telepiilési Portal

Intranet Portal rendszer

Elektronikus iigyintézési (ELUGY) Portél

Keretrendszer

A felhasznaldk a Keretrendszeren keresztiil érik el az egyes szakrendszereket, melyek a
kovetkezok:

Ado szakrendszer

Gazdalkodasi szakrendszer
Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer
Ipar-kereskedelmi szakrendszer
Iratkezel6 szakrendszer
Nyomtatvanykezelé (ELUGY)
Telepiilési Portal

A Keretrendszer segitségével tobbek kozott a kovetkez6 funkcidk érhetdek el:

Felhasznalo-kezelés: A funkci6 segitségével felhasznalé hozhatd létre, felhaszniléd
szerkeszthetd, illetve sziikség esetén zarolhat6. A funkcién keresztiil lehet beallitani az
egyes felhasznalokhoz tartozé szerepkordket (jogosultsagokat), amely biztositja, hogy
az adott ligyintéz6 csak azokat a szakrendszereket és azon beliili meniipontokat l4ssa,
amelyben ténylegesen dolgozik.

Helyettesitések kezelése: A rendszer tdmogatja a helyettesitések kezelését oly méodon,
hogy nem felhasznalok kozotti helyettesités értelmezett, hanem a felhasznalok 4ltal
birtokolt szerepkorok kozotti helyettesités. Ebbol kovetkezik, hogy egy helyettesités
esetén nemcsak a helyettesithetdé felhasznalét sziikséges megadni, hanem azt a
szerepkdrt, szerepkoroket, amelyekben helyettesithet6 a felhasznalé.



e Rendszer adminisztracié: A funkci6é segitségével allithatbak be azok a kényelmi
paraméterek, amelyek segitik a Keretrendszer hasznalatat. Pl.: beéllithato, hogy az
oldalakon hany sor jelenjen meg.

o Szervezetkezelés: A funkciod segitségével lehet szervezeti egység hierarchiat felépiteni
f6-, és alszervezetek létrehozasaval, tovabba az egyes egységekbe tartozé munkatarsak
rogzitésével. Ha valtozna a szervezeti struktira, akkor ebben a faban at lehet helyezni
a teljes vagy a rész szervezeti struktirat, illetve egy vagy egyszerre tobb felhasznalot
18.

o Uzleti napld: A funkcio a rendszerben torténd véltozasokat lehet lekérdezni, kdvetni.
Tovabba a felhasznald megkeresheti, hogy az adott valtozas mikor és ki dltal
kovetkezett be.

o Statisztika: Rendszerhasznalati statisztika a  csatlakozott Onkormanyzatok
tigyintézdinek napi tevékenységével kapcsolatban. Pl.: utolso belépés datuma,
gombhasznalat, felhasznalok szama stb.

e Migraciés monitor: A funkcié segitségével nyomon kovethetd a tenant altal hasznalt
szakrendszerek migraciojanak allapota. Ez a csatlakozdsi id6szakban hasznos
alkalmazas.

e E-learning: A funkcion keresztiil a felhasznalok az egyes szakrendszerhez tartozo
tananyagokat sajatithatjak el elektronikus uton.

A felhasznaloknak csak egyszer kell belépnie a Keretrendszerben, igy a sikeres bejelentkezés
utdn minden szakrendszert el lehet €rni.

Ado szakrendszer

Az Adé szakrendszer feladata, hogy biztositsa a telepiilési (helyi) &nkorményzatok
hataskorébe tartozd kdzponti és helyi adok, az adok modjara behajtandé koztartozasok, dijak,
valamint potlékok, birsagok, tovdbba az allamigazgatasi eljarasi illeték nyilvantartasat,
elszamolasat, kezelését, lehetdvé tegye az adokotelezettségek teljesitésével kapesolatos tigyek
elektronikus tton torténd intézését.

e Az Onkormanyzati Adérendszer ezen elvarasoknak megfelelve biztositja a helyi
adézassal kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatdsdnak teljes korl informatikai
nyilvantartas-vezetésének tdmogatasat, amelynek keretében:

e A hatésagi tevékenység tamogatasara a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6
adatfeldolgozast, nyilvantartdst biztosit a rendszer az eléviilési idén belil az érintett
adonemekre.

e Vezeti a telepiilési 6nkormanyzat hataskorébe tartozé addk és addk modjara
behajtandé koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérél és elszamolasar6l sz6lo
miniszteri rendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.

o Biztositja a kapcsolodo tigyiratok eldallitasat — érdemi dontés sablonokkal kiegészitve
— egyedi és ,tomeges” jelleggel, valamint tdmogatja az esetlegesen felmeriils
postazasi és érkeztetési feladatokat is.

e A pénziigyi — szamviteli feladatok ecllatasat is biztositja a pénzforgalom
feldolgozasatél, az adézoi folydszamla kezelésen at a kiilonbozé — pl. a gazdalkodasi
rendszer, a Magyar Allamkincstar felé torténd — adatszolgéltatasig.



A

A rendszer része az elektronikus ligyintézés tamogatdsa, egyenlegek lekérdezése,
Ugyiratok fogadasa, bevallasi Grlapok kitoltése, valtozas-bejelentések, nyilatkozatok,
kérelmek benyujtasa mind a lakossag és wvallalkozok részérdl. Elektronikus
tigyintézésre akkor van lehet6ség, ha arra az Onkormanyzat — rendeletében, a
jogszabalyi keretszabalyoknak megfelelden — bevezette, illetve lehetSséget adott ra.
Kezeli a kiilsé adatkapcsolatokat — Magyar Allamkincstar, KEK KH, NAV, valamint a
banki kapcsolatok és az 6nkormanyzati fokonyv felé, illetve tamogatja az informacio
szolgaltatas rendjében meghatarozott feladatokat.

Segitséget nyljt a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviselétestiileti
rendeletalkotashoz, igy a — képviselGtestiilet déntése alapjan bevezetendd — helyi
adorendelet megalkotasdhoz.

nyilvantart6  rendszer segitséget nyljt az Onkormanyzat gazdalkoddsanak

megalapozasdhoz, a bevételi javaslatok kidolgozasahoz.

Gazdalkodasi szakrendszer

A Gazdilkodasi szakrendszer feladata a telepiilési onkormanyzatok, a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok, a tébbeélu kistérsegi tarsuldsok (a tovabbiakban: TKT) és iranyitasuk ala
tartozo koltségvetési szervek gazdalkodasi tevékenységének tdmogatdsa. Alapvetd elvaras,
hogy egységes pénziigyi, ligyviteli, ligyintézési és az egyéb alapfeladatok egységes szabélyok
szerinti elvégzéset, atlathatésdgat biztosité kdzponti rendszer hasznédlata valamennyi
onkormanyzat és TKT szdmara kotelezo legyen (minimum adatszolgaltatas szintjén.)

Az ASP gazdilkodasi szakrendszer egy korszerlibb gazdalkodasi rendszer, mely az
alabbiakkal jellemezheto:

modularis felépitést

tigyvitelileg zart rendszerti
egyszeres adatfeldolgozasu
szabad paraméterezhetOségli
grafikus felhasznaloi feliiletd
tobbszintii jogosultsagi rendszerli

A rendszer felhasznaloi:

a helyi énkormanyzatok (1254 szektor)

a helyi Onkormdényzatok 4altal irdnyitott koltségvetési szervek — ideértve a
polgédrmesteri hivatalt, a megyei 6nkormdanyzati hivatalt, a kozds onkorményzati
hivatalt (1251 szektor)

az orszagos nemzetiségi Onkormanyzatok (1252 szektor)

az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzatok altal irdnyitott koltségvetési szervek (1250
szektor)

a hely1 nemzetiségi onkormanyzatok (1247 szektor)

a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok altal iranyitott koltségvetési szervek (1246
szektor)

a térségi fejlesztési tandcsok (1259 szektor)

a térségi fejlesztési tanacsok altal iranyitott koltségvetési szervek (1258 szektor)



tarsulasok (1249 szektor)
a tarsulasok altal iranyitott k6ltségvetési szervek (1241, 1248 szektor)

A gazdalkodasi rendszernek a konyvvezetést a kettds konyvviteli rendszerben, kdltségvetési
szamvitel és pénziigyi szamvitel szerint kell vezetni:

A koltségvetési szamvitel a bevételi ¢és kiadasi eldirdnyzatok alakulasanak, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és  ezek
teljesitésének, tovabba a kozponti koltségvetés — Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti —
fejezetébol kapott tamogatasok felhasznéldsanak a valésdgnak megfeleld, folyamatos,
zart rendszerd, attekinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamolo ezekre
vonatkozé részei megbizhato6 és valos dsszképet mutatd elkészitését biztositja.

A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekintheté nyilvantartasat és az
éves koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozd részei megbizhatd és valds Osszképet
mutato elkészitését biztositja.

Az integralt szdmitégépes rendszernck egyszeres adatbevitel utjan kell biztositania, hogy a
gazdasagi esemény hatdsa egyszerre jelenjen meg mind a konyvviteli szdmldkon, a
kapecsolodé analitikus nyilvantartasokon, koltségvetési szamvitel sordn vezetett nyilvantartsi
szamlakon és pénziigyi szamvitel soran vezetett konyvviteli szdmlakon.

A gazdalkodasi szakrendszer kezeli:

a fokonyvi konyvelés folyamatat: kontirozas, konyvelés, konyvelési adatok
feldolgozasa, kényvelési listak eloallitdsa

pénziigyi tevékenységek folyamatat: kotelezettségvallalas és kovetelés nyilvantartas,
szamlazas, vevO-szallitd analitika, afa analitika banki és pénztari funkciok

eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasat

a felhasznalok gazdalkodasra vonatkozd kontrolling tevékenységét

a jogszabalyban meghatarozott és vezetdi informécids kotelezettségek, igények
teljesitését

A gazdalkodasi modul részei:

Pénziigyi és fokonyvi almodul, amely a hatékony gazdalkodashoz sziikséges
informacidkat szolgaltatja a gazdalkodo eszkozeirdl, és pénziigyi helyzetérol. Teljes
korii, naprakész nyilvantartason alapszik.

Vezetd informacids almodul, amely a szervezet minden szintjén rendezett, gyors €s
pontos ddntési informdaciokkal latja el a vezetdket (eldiranyzat felhasznalas, gyors-
mérleg, kimutatasok stb.).

Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer

Az ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer feladata az Onkorményzat tulajdondban vagy
vagyonkezelésében 1év6 ingatlanok nyilvantartasa. A szakrendszer a 147/1992. (XI. 6.) Korm.
rendelet szerint tartja nyilvan a kataszterek adatait.



Fébb funkcioi:

e Kataszter-kezelés: A funkcio segitségével lehetdség van kataszter (ezen beliil
betétlapok) létrehozasara, modositasara, torlésére, telkek Osszevondséara, illetve
telekmegosztasra a kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden. A kataszterek adati
megtekinthetéek és exportalhatoak a rendszerbdl.

e Brutto érték és becsiilt érték nyilvantartas: Bruttd érték nyilvantartds Q lapon, becsiilt
értek nyilvantartas W lapon torténik. Csak forgalomképes ingatlanoknal lehet W lapot
rogziteni, a forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes ingatlanok esetében a
becsiilt értek kozvetleniil modosithato a betétlapokon.

o Tablazatos és fix riportok: A funkcié segitségével a rendszerben 1évé kataszterek
adatai egyéni, Onkormanyzat altal beallithat6 vagy elére beallitott paraméterek szerint
tablazatos formaban exportalhatéak (pl.: kataszteri napld, ingatlanjelleg &sszesitd,
modositasi naplo).

e OSAP 1616 statisztika listai: A rendszer elbdllitia az adatszolgaltatast érintd
potencialis hibakat, a Kincstar vizsgalata szerinti hibalistat, illetve vizsgalja a 10 %
feletti eltéréseket.

e Kataszterek egyéb hibalistai, figyelmeztet6 tizenetei: Lehet6ség van lekérdezni a lapon
beliili dsszefliggések €s lapok kozotti Osszefliggések figyelmeztetd lizeneteit, amely
alapjan sziikség esetén javithatdak az egyes kataszterek.

e Statisztika: A rendszer eldallitia az OSAP1616 és OSAP1390 statisztikikat. Az
eléallitott statisztikdk megtekinthetoek, illetve xml (OSAP1616) és rtf (OSAP1390)
formatumban exportalhatoak. Az elééllitott xml benyujthaté a Kincstar teriileti
igazgatdsagahoz.

e Migracio: A rendszer meghatarozott struktira alapjan alkalmas az el6z6 rendszerbél
torténé adatbeemelésre, illetve az ASP rendszerbdl torténd adatkicsatolasra is.

e Egyeztetés az eszkoznyilvantartassal: A funkcio biztositja az Ingatlanvagyon-kataszter
szakrendszer és a Gazdilkodasi szakrendszer (KATI modul) kozétti integracios
kapcsolatot, mely alapjan a Gazdéalkodasi rendszerbdl atvehetdek az adott idészakra
torténé bruttd érték valtozdsok. Ez biztositja, hogy a mérlegadatok és az
ingatlanvagyon-kataszter =~ szakrendszerben  taldlhatd  brutté  érték  adatok
megegyezzenek.

A szakrendszer képes a kovetkez0 adatszolgaltatasok el6allitasara:

e OSAP 1616 statisztika — ,Jelentés az Onkormanyzatok tulajdondban 1évé
ingatlanvagyonrol” adatszolgéltatas
e OSAP 1390 statisztika — ,,A helyi kozutak adatai” adatszolgaltatas

Az ASP rendszer részeként bevezetett ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer az ASP
rendszeren beliil 6nallé rendszerként, illetve ASP keretén belil mikodd Gazdalkodasi
szakrendszerrel integralt modon is hasznalhato.

A ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmas az el6z0 rendszerbdl torténé adatok
atemelésére (migraldsara), ehhez migracios struktirat biztosit, amely legegyszeriibben kiilsé
szakérté bevondsdval, vagy kézzel t6lthetd ki. Ha az adatallomany kezelheté nagysagq,
lehetdség van az adatok kozvetlen rendszerbe torténd régzitésére is.



Ipar-és kereskedelmi szakrendszer

Az Ipar- és kereskedelmi szakrendszer feladata, hogy biztositsa az dnkormdnyzati hataskorbe
utalt ipari és kereskedelmi igazgatdsi tigyek tgyintézésének teljes korl elektronikus
tdmogatasat €s az adatok nyilvantartasat, lehetévé tegye az ligyek elektronikus uton torténd
intézését, valamint tAmogassa a jogszabalyokban meghatarozott KSH és egyéb rendszeres
vagy escti adatszolgaltatasok, kozzétételi feladatok elektronikus aton t6rténé teljesitéset.

A tamogatott szakigazgatasi folyamatok:

o Uzletek tigyintézése — Nem iizletkoteles termékek forgalmazdsa esetén a kereskedelmi
tevékenység bejelentése és nyilvantartasba  vétele. Uzletkételes  termékek
forgalmazéasanak engedélyezése, illetve adatvaltozas, lzemeltetd valtds és lizleti
tevékenység megsziintetésének bejelentése.

e Telephelyek iigyintézése — Uj telep nyitisdnak bejelentése, engedélykdteles ipari
tevékenység folytatasa esetén miikodési engedélyezési eljaras lefolytatdsa, illetve
adatvaltozas, lizemeltetd valtas és ipari tevékenység megsziintetésének bejelentése.

o Uzleti célu szallashelyek iigyintézése — Egyéb széllashely bejelentése és szédllashely
vendégforgalmi adatainak rdgzitése, nyilvantartdsba vétele. Engedélykoteles
szallashelyek (szalloda, panzié, kemping, udiilohaz, kozosségi szallashely) esetén
miikodési engedélyezési eljaras lefolytatdsa, illetve adatvaltozas, szolgaltato valtds €s
szallashely szolgaltatas befejezésének bejelentése.

e Rendezvények iigyintézése — A rendezvénytartas irdnti kérelem benyujtasat kovetoen,
a becsatolt iratok, a helyszini szemlén tapasztaltak, valamint a szakhatésagi
hozzajarulasok alapjan a rendezvénytartas engedélyezése és nyilvantartasba vétele.

e Vasar, piac és bevasarlokozpont igyintézése — Az tizemelteté kérelmének benyujtasat
kdvetden, a becsatolt iratok, a helyszini szemlén tapasztaltak, valamint a szakhatosagi
hozzijaruldsok alapjan vasar, piac ¢és bevasarlokozpont engedélyezés s
nyilvantartasba vétele.

e Nem iizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatds iigyintézése — Nem
tizletszer(i gazdasigi tevékenység keretében kozosségi elhelyezést biztositd
szolgaltatok szallashely-fenntartasanak nyilvantartisba vétele.

A telepiilés méretétél fiiggetleniil minden dnkorméanyzatnak jelentds segitséget nydjthat az
alkalmazas, mert a jogszabalyban eldirt KSH adatszolgaltatas €s az adatok internetes
megjelenitése, valamint az élelmiszer egészségiigy, a polgari védelem ¢és egyéb teriiletek
kérésére torténd, eldre nem tervezhetd adatszolgaltatasi feladatok gyakoriak. Ezeket a
feladatokat megfelelé mindségben csak program altal tAmogatva lehet elvégezni.

Az ipar-kereskedelmi engedélyezéssel kapcsolatos informdaciok fontosak a helyl lakossag
szamara. Az iizletek altal forgalmazott termékek és a nyitva tartas, a telepek engedélyezett
tevékenysége, a szallashelyek és rendezvények befogaddképessége olyan adatok, amire
méltin lehet kivancsi a szomszédban lakd. Az Onkormanyzathoz érkezd lakossagi
bejelentések tobb mint a fele a helyi ipari és kereskedelmi objektumok miikddésével

kapcsolatos.



Iratkezeld szakrendszer

Az Iratkezeld szakrendszer feladata az 6nkormanyzati iratkezelési és 4ltalanos tigyintézési
tevékenységek tamogatasa, a vonatkozo jogszabalyokban eléirt funkcionalitds biztositasaval.
Az iratkezel6 szakrendszer megfelel a kozteladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrSl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM
rendeletben foglalt el6irdsoknak.

Kildemények atvétele — A killdemények atvétele torténhet centralizaltan vagy
osztottan (szervezeti egységeknél). '
Erkeztetés — Az érkeztetés lehet 6nallo részfolyamat vagy - az irat jellegét6l fiiggéen -
torténhet az atvétellel, felbontdssal, szignalassal, iktatassal egy iitemben.

Felbontds — A felbontas lehet 6nalld részfolyamat vagy része lehet az atvételi-
érkeztetési munkafolyamatnak (az utobbi esetben a cimzett helyett az érkeztets hajtja
vegre). Az eljarasrend a cimzett és az ligytipus fliggvénye lehet.

Szignalas — Az irat felelds {UgyintézOjénck Kkijelolése. Szignalds esetén a
Keretrendszerben talalhatd ligyintézéi feladatkosar irdnydba a relevans adatokkal
jelzést kell kiildeni.

El6zményezés — Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Iktatas — A bedrkez0 ¢s kimené iratok ligyek szerinti csoportositasa, az egész tigyre
jellemzd adatok €s kezelési eléirdsok rogzitése, illetve az alszamokra vonatkozd
hataridék és kapcsolodasok rogzitése.

Kiadmanyozas — Az &nkorményzat altal létrehozott, kiilsé szervhez vagy személyhez
kiildend§ irat (hatdrozat, szakhatosigi megkeresés, kozbensd levél) alairdsa és
hitelesitése. A kiadminyoz6 (aldird) megegyezhet a jegyzével, de az SZMSZ vagy
tgyrend alapjan el is térhet attol.

Expedidlas — Az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajinak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatdrozasa. Az ligyintézési hatarid6 teljesitésének szempontjabdl az expedialés
idépontja mérvado.

Postazas — A kezelési feljegyzések végrehajtasanak ellen6rzése, kiildemények
csoportositasa, ajanlott kiildemények ragszamozasa, postai feladéjegyzék és futarlista
elballitasa, visszaérkezd tértivevények érkeztetése és a kézbesités eredményének
bejegyzése.

Irattarozas — Az ligyintézOnek legkésobb a kiadmanyozast vagy a postazast kivetden
meg kell hatdroznia (papir alapu irat esetén ra kell vezetnie) az irattari tételszamot, és
meg kell vizsgilnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiilését. A lezart
igyiratot at kell adni az irattarosnak.

Selejtezés — Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd
altal kijel6lt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az
irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Levéltarba adds — A levéltarnak valo atadasrol az illetékes levéltarral vald rendszeres
(altalaban éves) egyeztetés keretében kell donteni.

Belso iratkiildések — Az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az iratok
szervezeten belili utja pontosan kovetheté és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

Archivélas — Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatisa utan
le kell zami. Iratkezelési szoftver alkalmazisa esetén az iktatokonyv zarasanak



részeként el kell készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak, elektronikus
iktatokdnyvnek, azok adatillomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés, naplozas
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi
allapotat titkrozé, idébélyegzével ellatott, elektronikus adathordozora elmentett
valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

A jegyzd a levéltarral és a megyei korményhivatallal egyetértésben, a jogszabalyoknak
megfeleld egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki az 6nkormanyzati hivatal szdmara. Az irattari
terv — az tigytipusok és irattarazdsi utasitdsok jegyzéke — az iratkezelési szabalyzat szerves
részét képezi, annak kotelezd mellékleteként. Az irattéri tervet a Belligyminisztérium adja ki.
Az iratkezeld rendszer képes a kovetkezd adatszolgaltatasok, ligyiratforgalmi kimutatasok
eldallitasara: az tigyintézés mennyiségi és mindségi adatait tartalmazé vezet6i informaciok,
éves hatosagi statisztikai jelentés a kormanyhivatal szdméra, ISO jelentések stb. Az ASP
rendszer részeként bevezetett iratkezeld szakrendszer, az ASP rendszeren beliil 6nallo
szakrendszerként, illetve ASP keretén beliil miikodé mas szakrendszerekkel integralt modon

is hasznalhato.

A korabbi iratkezelési szoftver(ek) adatallomanyanak migracidja a csatlakozo dnkormanyzat
feladata.

ASP altal biztositott Portalrendszer

Az dnkormanyzati ASP projektben dsszesen négy portal valosul meg:

A. Telepiilési portal: helyi informacids, tajékoztato felilete

B. Elektronikus Ugyintézési portal: az elektronikus igyintézés helyszine

C. Intranet portal: énkormanyzati iigyintézoi és testiileti bels6 munkafeliilet

D. ASP tajékoztato honlap: az dnkormanyzati alkalmazaskozpont portdlja

A. Telepiilési portal

Az ASP Portalrendszer részeként a Telepiilési portdl opcionalisan, akdr Onalldan is
vélaszthato, amely elsésorban hirk6zl6, informdcids, tajékoztatd feladatokat tolt be, a
telepiilést mutatja be, aktualis hireket és informacidkat k6zol az dllampolgarok szamara.

Kiilondsen ajanljuk azoknak az 6nkormanyzatoknak:

e amelyek a kor elvdrisainak mar nem minden tekintetben megfeleld, korszerttlen
honlapot tartanak fenn

e amelyek nem akarnak havonta jelentés dsszegeket kolteni az lizemeltetésért (pl. kiilso
szolgaltatoi fliggés)

o amelyeknek fontos, hogy gond esetén a telefon masik végén biztosan elérnek valakit

e amelyeknek fontos a biztonsag



e amelyeknek fontos, hogy az esetleges behatolasi kisérletek elkdvetsi hasonld
elbiralasban részesiilnek, mint a magyarorszag.hu oldal esetén torténé behatolasi
kisérletek esetén (az emlitett portalt is a NISZ, Nemzeti Infokommunikécids
Szolgaltato Zrt. lizemelteti)

e amelyek mdr egy alapszintli szovegszerkesztéi ismerettel is komplett weboldalakat
képesek fenntartani

e amelyeknek megfelel, ha a pilotprojekt indulésakor tobb, a telepiilés jellegére utald
séma is rendelkezésre all.

Az ASP Kozpont szakrendszereinek hasznélata a csatlakozds utdn ingyenes. A Telepiilési
portél esetében az onkormdnyzatnal csak a tartalmi, szerkesztési koltségek jelentkeznek, a
muszaki lizemeltetés koltségei mar az ASP Kézpontot terhelik.

Az Onkormanyzati telepiilési portalrendszer a ,,hagyomanyos™ telepiilési hir- és informaciés
honlapok tartalman és szolgaltatasain (Onkorményzati telepiilési portal) kiviil elektronikus
ligyintéz0i felilletet biztosit a lakossdg €s a véllalkozasok szamara (Elektronikus igyintézési
portal). '

Az Onkorminyzati telepiilési portil fébb jellemzéi:

Tartalomkezelés: a telepiilési portdl egy nyilt forraskodu szoftverre, a Drupal portalmotor és
tartalomkezeld eszkozre €piil. A Drupal egy konnyen kezelhetd, felhaszndlobarat rendszer,
amely a telepiilés hireinek, informacidinak, dokumentumainak feltdltéséhez, karbantartidsdhoz
alapszintli szOvegszerkesztési ¢€s Internetes ismeretekkel is haszndlhats. A Drupal
tartalomkezelé alkalmazdsa lehetOséget biztosit a megfeleld jogokkal rendelkezd
onkorményzati felhasznalok szamara, hogy a portdlon szabvanyos szerkesztéfunkciok
segitségével szoveges, tablazatokkal, illetve képekkel, videdkkal illusztralt informacidkat
helyezzenek el, €s azok jovahagyast kovetden Interneten keresztiil elérhetdk legyenek.

Portal arculat: a Telepiilési portal esetében hiarom kiilonbdzd arculat kozil valaszthatnak az
onkormdnyzatok. A szerkezetkész honlap a kivélasztott killsdvel keriil telepitésre az ASP
Kozpont rendszerén az dnkorményzat szémara. Testre szabhatOsag: a Telepiilési portdl a
csatlakozo dnkormanyzatok szamadra tobb ponton is lehetdséget ad az ASP-portalséma testre
szabasara. A szerkezeten nem valtoztatva az Onkormanyzati tartalomfelelds egyéni
beallitasokat alkalmazhat:

e meniirendszer: a fejlesztés Aaltal kialakitott meniirendszerbdl csak azon elemek
jelennek meg, amelyekhez az 6nkormanyzati tartalomfelelés valamilyen tartalmat mar
feltoltott

e oldalszerkezet: 4llithaté a cimlapon levé dobozok megjelenése, a cikkek szama, és a
jobb oldali oszlopban az egyes komponensek sorrendje

o képvilag: a nyitdoldal fejlécében az egyéni arculat kialakitdsdhoz lehetéség van a
telepiilési sajatossagok, helyi jelképek, fényképek, stb. hasznalatara.

Téarhely: az ASP kozpont az elézetes tanulményok alapjan 1 GB tarhely all rendelkezésre
teleptilési portalonként.

Portal miikddtetés: a Telepiilési portal lizemeltetését a NISZ (Nemzeti Infokommunikécios
Szolgaltat6 Zrt.) végzi, amely szdmos fokozott szintii IT biztonsagot ¢és kiemelkedéen magas
rendelkezésre allast igényld kormanyzati rendszert lizemeltet jelenleg is. A portal telepitését
kovetden az Onkormanyzatnak miiszaki tizemeltetési feladata nincs, a NISZ, mint az ASP
Kozpont rendszereinek {izemeltetdje minden ilyen jellegli munkat atvallal. A tartalom




feltoltési és karbantartdsi feladatok ellatdsaért az Onkormanyzat altal kijelolt munkatérs
felelés, az énkorméanyzatoknak csak a honlap szerkesztésével kell foglalkoznia.

B. Elektronikus Ugyintézési portal

Az EBlektronikus Ugyintézési portd] mas néven az Onkorményzati Hivatali Portal (a
tovabbiakban: Portal) az onkormanyzati ASP Kozpontban az elektronikus énkormanyzati
tigyintézés helyszine. A Portdl az ASP Kozpontot igénybe vevd dnkormanyzatok természetes
személy és jogi személy ligyfelei szdmdra lehetéséget biztosit az Onkormanyzat altal
valasztott szakrendszeri alkalmazasokhoz kialakitott, elektronikusan elérhetd szolgaltatasok
igénybe vételére.

Az Elektronikus Ugyintézési Portadl az ASP Kozpontban miikédé szakrendszerekhez
kapcsolodd tigyfél oldali elektronikus iigyintézési szolgaltatasokat tartalmazza. Amennyiben a
csatlakoz6 onkormanyzat nem az ASP éltal fejlesztett Telepiilési portal bevezetéset valasztja,
az ASP Portalrendszer Elektronikus Ugyintézési portalt (ELUGY) a mar meglevé honlapjan
kell hozzaférhetdvé tennie.

Igénybe vehetd elektronikus ligyintézési szolgaltatisok:

o Adoegyenleg lekérdezés: Az ugyfél lekérheti adott telepiiléshez tartozé helyi ad6
egyenlegét. Az egyenleg lekérdezéséhez a felhasznalonak mdasodlagos azonositoként
az Ugyfélkapus azonositds utdn meg kell adnia az ad6azonosito jelét, vagy adoszdmat
is. Azonositas utan a felhasznalo lekérdezheti az adott telepiilésen beliil személyes
egyenlegét, vagy azon személyek (természetes vagy jogi) egyenlegét, amelyeket mint
képviseleti joggal felruhdzott személyként Gsszerendelési nyilatkozatban keérelmezett
az Onkorményzatnal.

o Ugykovetés: A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az 4altaluk, az ASP
Kozpontban elektronikusan inditott helyi Onkormanyzati ligyek statuszat is. Az
alkalmazas lehetoséget biztosit az iigyfelek szamara az tigyintézési folyamat interneten
keresztiili nyomon kévetésére, az ligyeik aktudlis iigyintézési stituszanak interneten
keresztiili megismerésére. Az elektronikus lgyintézés keret¢ben benyujtott
kiildemények, iratok, beadvanyok esetében lehetdséget biztosit a statuszinforméciok
lekérdezésére.

o Ugyinditis: Az iigyinditas tulajdonképpen nem mas, mint egy elektronikus trlap
benyujtisa. A telepiilés és az iigy kivélasztasa utdn az (rlapkitolté alkalmazas
segitségével az tigyfél kitolti az (irlapot, majd bekiildi az ASP Kézpontba. A Kézpont
tovabbitja a telepiilés iratkezeldjének, amely érkezteti a benyujtott Grlapot €s iktatas
utan bekeriil a megfeleld szakrendszerbe vagy eljut az ligyintéz6hoz. Jelenleg a helyi
ad6, valamint az ipar és kereskedelmi tigyekben lehet drlapot beadni, azaz
elektronikusan iigyet inditani. Az figyinditas bejelentkezéshez kotott szolgaltatas.

Regisztracio

A Portdl barki szdmara elérhetd, egyes funkcidok szabadon hasznalhatok, mas funkciok
azonban regisztraciohoz kotottek. A regisztracio elofeltétele, hogy a felhasznalo rendelkezzen
Ugyfélkapu azonositoval. Ugyfélkapun béarmely természetes személy regisztralhat. A
felhasznalé a személyes iigyfélkapus azonosito létrehozasat kezdeményezheti barmelyik
okmanyirod4ban, korméanyhivatali iigyfélszolgalati iroddban, adohatésag ligyfélszolgalatan



vagy kiilképviseleten. Amennyiben kiilképviseleten kivén regisztralni, kérjiik, elétte telefonon
egyeztessen az adott képviselettel.

Az Ugyfélkapu regisztraciorol részletesen a Korméanyzati Portilon olvashat. A Portilon
torténd regisztrélds soran az aldbbi személyes adatokat kell megadni:

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és uténeve
sziiletési hely

sziiletési id6

anyja sziiletési csaladi és uténeve
allampolgarsag

elektronikus levelezési cim

tigyfélkapu kapcsolati kéd

telefonszam

postai levelezési cim.

Az azonositds Ugyfélkapu segitségével torténik. Az elsé belépéskor Iétrejon az ASP
elektronikus tigyfél személyes fiok, amelyben személyre szabott beallitasok és adatok adhaték
meg, melyek késdbb modosithatdk.

Szolgaltatas igénybevétele

Az ASP Kozpont tigyféloldali szolgaltatasait az allampolgarok a Portalon keresztiil vehetik
igénybe. Az tgyfeleknek ki kell valasztaniuk, hogy melyik, az ASP Kézponthoz csatlakozott
telepiilésen szeretnének tigyet intézni, ezutan vehetik igénybe az ASP szakrendszerek kinalta
ligyintezési lehetségeket. Mivel a szakrendszerek hasznalata nem kotelezo, ezért az iigyfelek
szamara nyujtott igyintézési szolgaltatasok kore telepiilésenként eltérhet.

Bingészoprogram, internet hozzaférés

Az oldal megtekintéséhez bongészprogram (Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari, stb.)
¢s internet hozzaférés sziikséges. Ugyinditashoz, azaz elektronikus tirlapkitoltéshez Adobe
Flash kiegészit6 alkalmazas telepitése is sziikséges a bongész6hoz.



