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1. Altalanos rendelkezések

Az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6l6 2015.
évi CCXXII. torvényben kapott felhatalmazas alapjan, annak érdekében, hogy a
lakossag szamara korszertbb, hatékonyabb, gyorsabb ugyintézés biztositott legyen,
Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je, valamint a
Budapest Févaros XII. keriillet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgirmestere az
elektronikus szolgaltatasokra vonatkozé eljarasi és muakoédési szabalyokrol az alabbi
szabalyzatot adja ki.

Jelen dokumentum a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat és a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban
Szolgaltatd) az elektronikusan intézhetd tigyek szolgaltatasahoz vonatkozé Szolgaltatasi
Szabalyzata (tovabbiakban Szabdlyzat).

A Szolgaltaté feliigyeleti szerve az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet (tovabbiakban
Bizalmi feliigyelet). A Szolgaltaté bizalmi szolgaltatasait bejelentette a Bizalmi
feligyeletnek. A Bizalmi feligyelet nyilvantartasainak elérhet6sége:
https://euf.gov.hu/.

Jelen Szabalyzat tartalmi vonatkozasokban eleget tesz a 2015. évi CCXXII. térvény az
elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi
CCXXII. torvénynek (tovabbiakban E-tgyintézés tv.)

1.1.  Szabalyzat célja

A Szolgaltatd, mint az elektronikus tgyintézést biztosité szerv célja, a tobbi szervvel
torténd elektronikus dton torténd egyuttmikodés biztositasa, a lakossiag szamara a
korszerabb ¢és hatékonyabb koézszolgaltatasok nyudjtasa, az adminisztraciés terhek
csokkentése, valamint az eljarasok gyorsitasa.

1.2.  Szolgaltaté adatai
Név: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatal
Adészédm: 15512002-2-43
Székhely: Budapest XII. keriilet, B6szérményi at 23-25.
Levelezési cim: 1535 Budapest, Pf: 925
Ugyfélszolgalati iroda: Budapest XII., B6szérményi tt 23-25.


https://euf.gov.hu/
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Nyitva tartas:

Ugyfélszolgalaton:
Hétté: 8:00 - 18:00
Kedd: 8:00 - 16:00
Szerda: 8:00 - 16:30
Csutortok: 8:00 - 16:00
Péntek: 8:00 - 13.30

Telefonszam: 06 1 224 5900
7.6ld szam: 06 80 200 907

E-mail cim: onkormanyzat@hegvvidek.hu

Internetcim: https://www.hegyvidek.hu

Név: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Adoszam: 15735753-2-43

Székhely: Budapest XII. keriilet, B6szorményi at 23-25.

Levelezési cim: 1535 Budapest, Pf: 925

7.61d szam: 06 80 200 907

E-mail cim: onkormanyzat@hegyvidek.hu

Internetcim: https://www.hegyvidek.hu

1.3. Szolgaltatasok
A Szolgaltaté az 1. szamu mellékletben rogzitett szolgaltatasokat (tovabbiakban

Szolgaltatas), tevékenységeket nyujthatja, illetve végezheti az elektronikus tgyintézés a
szolgaltatis Ugyfelei részére, jelen Szabalyzat keretein beliil.

1.4. Kapcsolattarté személy

A Szolgaltatd részérdl a kapesolattartd személy az Informatikai referens.


mailto:onkormanyzat@hegyvidek.hu
https://www.hegyvidek.hu/
mailto:onkormanyzat@hegyvidek.hu
https://www.hegyvidek.hu/
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1.5. Rendelkezések a Szabalyzat feliilvizsgalataval kapcsolatban

1.5.1. Szabalyzatra vonatkozo valtozaskezelés

A valtoztatasi igényeket az informatikai referens gydjti, a médositasokat az érintett
szervezeti egységek bevonasaval, azok koordinalasat ellatva elvégzi, a modositast
jovahagyasra el6terjeszti.

1.6.2. Felulvizsgalat.

1.5.2. A Szabalyzatot évente felillvizsgalja az Informatikai referens, A Szabalyzat
kozzététele

A Szabalyzat a Szolgaltat6 honlapjan (www.hegyvidek.hu) kerul feltintetésre, ahol barki
szamara hozzaférhet6 és szabadon megismerheté.

1.6. A Szolgaltatasra vonatkoz6 jogszabalyok kore
A Szolgaltaté altal nyujtott szolgaltatasokra els6sorban a kévetkezé jogszabalyok
vonatkoznak:

2015. évi CCXXII. t6rvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

451/2016.  (XII.19.) Korm. rendelet az  elektronikus  lgyintézés
részletszabalyairol

228/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet az allami szervek informatikai
fejlesztéseinek koordinaciojardl

48/2016. (XI. 28.) BM rendelet a szabdlyozott elektronikus tgyintézési
szolgaltatasok bejelentéséért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyair6l

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2009. évi LXXVI. térvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének ¢és
folytatasanak altalanos szabalyairél

142/2015. (VI. 12.) Korm. rendelet az dllami és 6nkormanyzati nyilvantartdsok
egyuttmikodésének altalanos szabalyairdl szolé 2013. évi CCXX. torvény
végrehajtasarol
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28/2015. (VI. 15.) BM rendelet az allami és 6nkormdnyzati nyilvantartasok
egyuttmikodésének altalanos szabalyairdl sz6l6 2013. évi CCXX. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

A Szolgaltaté altal alkalmazott egyéb dokumentumok:

Elektronikus  ugyintézésre vonatkozé  Adatvédelmi és  Adatbiztonsagi
Szabalyzata
Uzletmenet-folytonossagi és Katasztrofa-elhdritasi Szabdlyzat (tovadbbiakban:
BCP-DRP)

1.7. Fogalom meghatarozasok

Felhasznal6: Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal
foglalkoztatottja, aki az elektronikus tigyintézési rendszerben dolgozik.

Szolgaltaté: Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal

Ugyfél: szolgaltatasokat igénybe vevé nagykord természetes személy, illetve minden
jogi személy

Azonositott iigyfél: azon ugyfelek kore, akit a Budapest Févaros XII. kerilet
Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal sajat rendszerén vagy Kozpontositott Azonositott
Ugynok szolgaltatison keresztiil, minden kétséget kizaréan visszaazonositott és
egyezést talalt

Maganszemély: nagykoru természetes személy
Igénybe vevBk: A szolgaltatast elér6 és hasznald tgyfelek

Kézponti azonositasi iigynok (tovabbiakban KAU): NISZ Zrt. altal biztositott
szolgaltatas, amely lehet6vé teszi az allampolgarok és szervezetek azonositasat,
amennyiben annak a jogszabalyi feltételei fennallnak.

Uzemzavar: az clektronikus tdton torténé kapcsolattartis soran felmerilt, az
elektronikus kapcsolattartas eszkozéul hasznalt informatikai rendszer atmeneti vagy
tart6s meghibasodasa, valamint karbantartasanak idétartama, ami miatt az informatikai
rendszerek nem tudjak biztositani az elektronikus kapcsolattartast;

Személyazonosité adat: egy természetes vagy jogi személy vagy egy jogi személyt
képvisel6 természetes személy személyazonossaganak megallapitasat lehet6vé tevé adat;

Szolgaltatas: azon tevékenységek kore, amelyeket az Ugyfelek igénybe vehetnek a
Szolgaltatéon keresztil

Ugyfélkapu regisztraciéval rendelkez8k: a magyarorszag.hu Ugyfélkapu
regisztraciéval rendelkezé Ugyfelek, akik azonositasa Kézponti azonositasi tigyndk
(KAU) szolgiltatassal torténik.

Ugyfélszolgalat: a Szolgiltaté Ugyfélszolgalata, ahol a személyes azonositas
megtorténik
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Regisztralt felhasznalé: azon Ugyfelek kore, akik megadtik azonosité adataikat a
rendszerben, de hivatalos tgyet nem intézhetnek rendelkezésiik alapjan vagy
azonositas hianya miatt. A regisztralt felhasznalok az idépontfoglalas és sorszamhivo
szolgaltatast hasznalhatjak.

1.8. Szabalyzat minGsitése

A Szabalyzat nyilvanos minésitési dokumentum, amely a Szolgaltaté honlapjan
megtalalhaté és tigyfelek szamara szabadon hozzaférhetd.

2. Szervezeti és miikodési hattér

2.1. A Szolgaltatasban résztvevd szervezetek és szerepkorok

2.1.1. Jegyzé

A Hivatal vezetdje, felelés az elektronikus tigyintézésben résztvevé Szolgaltatasok
torvényes végrehajtasaért..

2.1.2. Informatikai referens

Az informatikai referens rendszeresen aktualizalja a Szabalyzatot, koordinalja az
elektronikus tigyintézé felilet megfelelé mikoédését Az informatikai referens feladata:

Szabalyzat aktualizalasa

Kapcsolattartds az Ugyféllel;

Vialtozasigények feldolgozasa;

Szabalyzat médositasanak elkészitése és elGterjesztése.

3. Elektronikus ligyintézési szolgaltatasok

Az elektronikus Ggyintézési szolgaltatasok leirasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

4. Szolgaltatasra vonatkozdé szabalyok

4.1. Szolgaltatas rendelkezésre allasa

Az e-ugyintézés rendszer szolgaltatasi idészaka heti 7 nap, naponta 24 6ra az ebben a
fejezetben rogzitett eltérésekkel. A szolgaltatasi id6szak az az idészak, amely alatt a
szolgaltatas az alabbiakban elvart mértékben rendelkezésre all.
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Az e-ugyintézés rendszer rendelkezésre allasa a szolgaltatasi idészakon belil évente
99,9%,

4.1.1. Rendkivili helyzetbdl ered6 valtozas

Rendkivili helyzetnek minésil az el6re nem lathato, elharithatatlan kiils6 esemény,
amely a Szolgaltatot megakadalyozza vagy korlatozza a rendszer rendelkezésre
allasanak biztositasaban. Rendkivili eseménynek minésul a Szolgaltatd altal
kozvetlentl elharithatatlan tizemzavar, a tamogaté rendszer biztonsagi célua leallitasa,
valamint a szolgaltatas mikoédését megakadalyozd vagy korlatozo természeti
katasztrofa.

Rendkivili helyzet esetén a Szolgaltaté nem kotelezhet6 az Szolgaltatas rendelkezésre
allasanak biztositasara.

4.1.2. Szolgaltatas sziineteltetése, karbantartas

A Szolgaltatd atmenetileg sziineteltetheti a szolgaltatas nydjtasat elére bejelentett

karbantartasi tevékenység elvégzése céljabodl a kijel6lt karbantartasi ablak idétartaman
beldl.

A szolgaltatas karbantartasi ablaka amennyiben sziikséges pénteki napokon 22.00-
06.00 6ra k6zotti id6szakra eshet.

A Szolgaltatd az el6re tervezett karbantartasi feladatokat ugy végzi el, hogy azok
lehet6ség szerint ne érintsék a szolgaltatas elérhet6ségét.

A tervezett karbantartasi munkak alatti sziikségszerd rendszerleallasok ideje —
amennyiben az a karbantartasi ablakban torténik — a rendelkezésre allas idejét nem
csokkenti.

Az elére tervezett karbantartasrdl az Ugyfelek az e-iigyintézés nyitéoldalan, a
tervezett karbantartas el6tt legalabb 3 nappal tajékozédhatnak.

4.2. Valtozasigények kezelése

Az Ugyfelek az e-ligyintézésre vonatkozé javito, fejleszté javaslataikat, igényeiket
elektronikusan eljuttathatjak a Szolgaltatonak a 1.2 fejezetben feltiintetett
elérhetéségeken vagy az 1. szamu melléklet 2.10 fejezetben leirtak szerint. Az

informatikai referens megvizsgalja az igényt és visszajelez a megadott elérhetéségen az
Ugyfélnek.

4.3. Panaszkezelés

A Szolgaltatas mikodésével kapcsolatos panaszokat, reklaméaciokat az Ugyfél
személyesen az Ugyfélszolgalaton, a 1.2 fejezetben jelzett elérhetéségeken, illetve az
1. szama melléklet 2.10 pontban leirt Hivatalos megkeresés szolgaltatison keresztil
teheti meg.



~

HEGYVIDEKI
ONKORMANYZAT

4.4, Biztonsag

A Szolgaltaté a Szolgaltatasok nyudjtasa soran az allami és 6nkormanyzati szervek
elektronikus informaciébiztonsagardl szo6lo 2013. évi L. torvény és végrehajtasi
rendeletében megfogalmazott kévetelményeknek megfelel6en jar el, és alkalmazza a
fizikai, logikai, eljarasbeli és személybiztonsagi védelmi intézkedéseket.

A Szolgaltatd a szolgaltatas nyujtasahoz kapcsolodé informacidbiztonsagi iranyitasi
rendszert fenntartja és mikdodteti, amelyet a Hivatal vezetése rendszeresen ellenériz.

A Szolgaltaté rendelkezik a jogszabalyok altal el6irt biztonsagi dokumentumokkal,
annak megfelel6en biztositja az e-ugyintézés rendszer bizalmassaganak,
sértetlenségének, rendelkezésre allasanak folyamatos fenntartasat. Az
informaciébiztonsagi szabalyz6 dokumentumok biztonsagi okokbdl nem nyilvanosak.

A Szolgaltatd biztositja az elektronikus tgyintézési szolgaltatast nyujtd eszkozok,
rendszerek biztonsagos mikodését rendszeres biztonsagi ellenérzések és kidolgozott
tzemeltetési eljarasrendek alapjan.

A Szolgaltaté rendszeres belsé ellenérzései és kulsé auditjai ezen eljarasokat, a
vonatkozé dokumentumokat és a dokumentumokban a Szolgaltatasokra vonatkozé
eléirasok teljestilését a szolgaltatas évente esedékes ellenGrzései soran vizsgalja. A
Szolgaltaté6 gondoskodik arrél, hogy eszkozei és informaciéi megfelel6 szintd
védelemben részesiiljenek. A Szolgaltatd valamennyi informatikai értékérdél leltart vezet,
ezek védelmi kovetelményeit az elvégzett kockazatelemzéssel 6sszhangban osztalyokba
sorolja és mindsiti.

4.4.1. Fizikai biztonsagi szabalyok

A Szolgaltaté gondoskodik réla, hogy a jogszabaly altal szamara meghatarozott fizikai
biztonsagra vonatkozo6 védelmi intézkedéseket megvaldsitsa és a telephelyein
garantalja.

A fizikai védelmi el6irasok biztositjak, hogy az e-tigyintézés rendszert kiszolgald
tizikai infrastruktirahoz csak az arra jogosultak férhessenek hozza, jogosulatlan
hozzaférést megakadalyozza.

A fizikai biztonsagi el6irasok altal az e-tugyintézés rendszer olyan kornyezeti
infrastruktdraban talalhat6, amely jogosulatlan hozzaférését a 24 6ras Grszolgalat
biztositja, védett a tulmelegedéstdl, tlz- és vizkaroktdl, valamint aramszunet esetén is
biztositja a folyamatos szolgaltatasnyujtast

A fizikai biztonsagi eléirasok betartasat a Szolgaltat6é folyamatosan ellendrzi.
4.4.2. Logikai biztonsagi szabalyok

4.4.2.1. Naplozas

A Szolgaltatéd biztositja, hogy a szolgaltatasokkal kapcsolatos események, miveletek
naplézasra keriiljenek, igy biztositva az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.

A Szolgaltaté ezen napléallomanyokat fokozott biztonsagu fizikai kérnyezetben
menti, és ezen mentett allomanyokat a jogszabalynak megfelel6 védelmi
intézkedésekkel ellatott kornyezetben tarolja.

10
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A napléallomanyok rendszeresen archivalasra kertlnek, igy biztositott a
visszakereshet6ség visszaélés gyanija esetén.

4.4.2.2. Adatok archivalasa

A Szolgaltaté gondoskodik az e-tigyintézés rendszerben keletkez6 adatok rendszeres
archivalasarél, amely allomanyokat a keletkezéstdl szamitott 5+1 év id6tartamig
keriilnek megdrzésre, majd ezt kovetéen az adat egyedi jellegétdl fiiggben a
jogszabalyi el6irasoknak és a Szolgaltatd Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak
megfelel6en kertilnek meg6rzésre az archivumok.

Az archivumok megérzése a Szolgaltaté Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak
megteleléen torténik és az abban foglalt biztonsagi el6irasok vonatkoznak ra.

4.4.3. Ugymenet-folytonossag biztositasa

A Szolgaltaté gondoskodik réla, hogy a szolgaltatasi szintnek megfelel6en biztositja az
e-ugyintézés rendszer folyamat makodését. A Szolgaltatd ennek megfeleléen
gondoskodik arrél, hogy rendkiviili tzemhelyzet esetén (pl. katasztrofahelyzet esetén,
valamely informatikai komponens sulyos meghibasodasa esetén) a lehet6 leghamarabb
a normal mikdédésre visszaalljon.

A Szolgaltaté gondoskodik megfelel6 igymenet-folytonossagi tervekrél, amelyek
biztositjak sulyos tizemzavar, illetve katasztrofahelyzet esetén az alternativ
helyettesitési eljarasokat. A Szolgaltaté rendelkezik biztonsagi mentésekkel,
tartalékeszk6zokkel és eljarasokkal arra az esetre, ha az e-tigyintézés rendszert helyre
kell allitani. Ezen katasztrofa-elharitasi tervet a Szolgaltaté folyamatosan naprakészen
tartja és évente teszteli megfelel6ségét.

4.4.4. Szolgaltatasi tevékenység megszinése
Amennyiben a Szolgaltaté besziinteti elektronikus tgyintézési szolgaltatasat, ugy a
Szolgaltato a jogszabalyokban eléirtaknak megfelel6en gondoskodik a szolgaltatasainak
megsziintetésébdl szarmazo, az Ugyfeleket és minden érintett feleket érinté potencialis
zavar minimalizalasardl, tovabba a jogi eljarasokhoz szikséges tanusitvany
nyilvantartasok fenntartasarol.

A szolgaltatas megszinése esetén a Szolgaltat6 az E-tgyintézési tv. szerint jar el.

4.4.5. Eljarasbeli szabalyzok
A Szolgaltatd az alabbi szabalyzok alapjan nydjtja Szolgaltatasat:

jelen Szolgaltatasi Szabalyzat;

a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, amely meghatarozza a Szolgaltato
szervezeti felépitését, az egyes szervezeti egységekhez kapcsolat feladat-,
felel6sség és hataskoroket;

a Szolgaltaté hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzata, amely részletesen
szabalyozza az adatokhoz és az informatikai rendszerekhez, valamint a személyi
¢s fizikai kérnyezethez kapcsol6dé biztonsagi eléirdasokat.
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4.5. Egyéb ugyviteli és jogi szabalyok

4.5.1. Bizalmassag, adatkezelési szabalyok

A Szolgaltatd az e-tigyintézés rendszerben megjelen6 adatokat bizalmasnak tekinti és
ennek megfeleléen védi éket. A védelmi intézkedéseket a Szolgaltatdé Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyok az
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban talalhatéak meg.

5. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat ... napjan lép hatalyba.

Budapest, 2019. janius 6.

dr.Gottfried-Tusor Gabriella Pokorni Zoltan
jegyz6 polgarmester
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