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1 BEVEZETES

Az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szél6 2015. évi
CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 1. § 40. pontja alapjan a személyre szabott
Ugyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF) a jogszabalyban kijeldlt szolgéltaté altal nyujtott
olyan, az ligyfél altal személyre szabhatd internetes alkalmazas, amely az azonositott tgyfél
szamadra egységesen elérhet6 lehetéséget biztosit az elektronikus ligyintézéshez sziikséges
nyilatkozatok, eljardsi cselekmények és egyéb kotelezettségek teljesitésére, az tgyfél altal

igénybe vehet6 elektronikus Ggyintézési szolgdltatdsok igénybevételére.

Az egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijel6lésérél sz6l6 84/2012.
(IV. 21.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kijel6I6R.) 4. § q) pontja a SZUF szolgaltatdjaként
az ldomSoft Informatikai Zartkor(ien M(ikodd Részvénytdrsasagot — roviditett név: IdomSoft

Zrt. — (a tovdbbiakban: Szolgaltatd) jeldli ki.

Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Elivhr.) szabdlyozza a Szolgaltaté SZUF nyujtasaval 6sszefiiggd feladatait,

valamint a szolgaltatds soran teljesitend6 kovetelményeket.

Az E-Ugyintézési tv. 1. § 17., pontja hatdrozza meg az elektronikus lgyintézést biztositd
szervezeteket. Az E-ligyintézési tv. 10. §-a alapjan az lGgyfél valasztasa szerint az elektronikus
Ugyintézéshez  szikséges nyilatkozatokat, eljarasi cselekményeket és egyéb
kotelezettségeket valamennyi elektronikus (igyintézést biztositd szerv tekintetében
egységes, személyre szabott igyintézési fellileten (SZUF) vagy ha az elektronikus tigyintézést
biztositd szerv ilyet biztosit, ugy az elektronikus lgyintézést biztositd szerv altal kozzétett

tdjékoztatdsban foglaltaknak megfelel6 elektronikus Uton teljesitheti.

Az E-Uigyintézési tv. 42/A. § alapjan a SZUF KEUSZ-t nemcsak az E-ligyintézési tv.1. § 17.
pontja szerinti elektronikus Ugyintézést biztositd szervek, hanem elektronikus ligyintézést
nem biztosité szervek is igénybe vehetik a kilon kormanyrendeletben meghatarozott

feltételek szerint.
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A SZUF KEUSZ biztositja az Elivhr. 34. §-dban meghatdrozott, barki altal igénybe vehetd

tdjékoztatasi feliletet.

Csatlakoz6 Szervezet a SZUF-hoz csatlakozd, annak szolgéltatasait igénybe vevé és oda sajat

szolgaltatasait kiajanlo szervezet.
2 A DOKUMENTUM CELJA

Jelen dokumentum célja, hogy bemutassa a SZUF szolgaltatashoz csatlakozni szandékozé

vagy csatlakozni kotelezett szervezetek szamara:

¢ milyen szolgdltatasokat biztosit a Szolgaltato;

e hogyan épiil fel a csatlakozas folyamata,

e milyen kovetelményeknek kell megfelelniik a SZUF-t igénybe venni kivané
szervezeteknek a sikeres csatlakozads érdekében, valamint a SZUF igénybevétele

soran.
3 FOGALMAK, ROVIDITESEK

1818: Kormanyzati Ugyfélvonal, az ugyfelek felé térténd ligyfélszolgdlati tdmogatds

szolgdltatas ellatdja;

ASZF: Altaldnos Szerz6dési Feltétételek, amelyeket a Szolgéltaté a SZUF vonatkozasaban

fogadott el és tett kozzé;

Csatlakozdsi kérelem kérddiv, szolgdltatds igénylé és regisztrdcios adatlap (réviden:
Regisztracios  Adatlap):  olyan  kérelem, amelyen a Csatlakozd6  Szervezet
kezdeményezi/mddositia a SZUF KEUSZ-héz térténd csatlakozdsat és/vagy kijeldli a

kapcsolattartdkat;

Csatlakozott Szervezet: A SZUF-héz csatlakozd, annak szolgdltatdsait igénybe vevd és oda

sajat szolgaltatasait kiajanlé szervezet, amellyel az igénybevétel irdnti kérelem Szolgdltatd
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altali elfogadasaval és a szervezet regisztracidjaval elektronikus dton megadllapodas jon létre

a Szolgaltatas nyujtasara vonatkozdan;

E-ligyintézési tv.: az elektronikus ligyintézésrél és a bizalmi szolgdltatasokrdl sz6ld 2015. évi

CCXXII. torvény;
Elivhr.: 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Gigyintézés részletszabdalyairdl;

Elektronikus (gyintézési szolgdltatdst nyujté alkalmazds (applikdcié/app): a Csatlakozott
szervezet altal 6ndlléan biztositott vagy a SZUF-6n létrehozott és feliigyelt, a SZUF-6n

keresztiil elérhetd, az elektronikus ligyintézést tamogaté alkalmazas;
Feliigyelet: Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet

Fél/Felek: a jelen Szabalyzat alkalmazasaban kizarélag a Csatlakozott Szervezet és a

Szolgaltatd kilon-kilon, vagy egylttesen;

KEUSZ: az elektronikus ligyintézésrél és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXIl. torvény 38. § (1) bekezdése, valamint a 74. § (3) bekezdésében

meghatdrozott kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatds;

Igénybe Vevé Fél: A Csatlakozott Szervezet egy vagy tobb Igénybe Vevd Fél Utjan veszi igénybe
a SZUF KEUSZ szolgaltatdsait. Igénybe Vevd Félnek mindsiil a Csatlakozott Szervezet azon
elektronikus lgyintézési szolgaltatasat miikodtets szervezeti egysége, amely tekintetében a
Csatlakozott Szervezet 6nallé kapcsolattartdsra és képviseletre jogosult személyt kivan
megjeldlni és amely a SZUF szolgdltatdsait 6nélléan veszi igénybe a Csatlakozé Fél dontése

szerint.

Intézményi Onkiszolgdlé Rendszer: a SZUF jogosultsag- és szolgéltataskezelési rendszere,
amely elldtja az Igénybe Vevs Felekkel, azok SZUF-6n igénybe vett szolgdltatdsaival

kapcsolatos jogosultsag- és szolgdltataskezelési feladatokat;

Kapcsolattarto: A Szolgaltatas igénybevételének id6tartamdra a Csatlakozott Szervezetet a
csatlakozasi jogviszonyt érint6é kommunikacié tekintetében képviselni jogosult kijelolt

személy(ek).
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Szabdlyzat: jelen Csatlakozasi és Szolgaltatasi Szabalyzat;

SZEUSZ: az elektronikus ligyintézésrél és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXIl. torvény 29.§, valamint a 34. §-dban meghatdrozott szabdlyozott

elektronikus lgyintézési szolgaltatas;

Szolgdltatds: az E-lgyintézési tv. 1. § 40. pontjaban, a 38. § (1) bekezdés k) pontjaban,

valamint az Elivhr 128. §-ban meghatdrozott személyre szabott ligyintézési feliilet;
Szolgaltatd: IdomSoft Zrt.;

SZUF: az E-ligyintézési tv. 1. § 40. pontjdban és a 38. § (1) bekezdés k) pontjdban

meghatdrozott kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatas;

Technikai adminisztrdtor: a Csatlakozott Szervezet altal a Szolgdltatd részére bejelentett, a
SZUF-6n szolgéltatast Igénybe vevs fél képviseletére kijeldlt természetes személy, aki
jogosult és kdteles a szolgaltatassal kapcsolatos tevékenységek elldtasara a SZUF Intézményi

Onkiszolgalé Rendszerben;

Technikai kapcsolattarté: A SZUF Intézményi Onkiszolgdlé Rendszerben a Szolgdltatés
igénybevételével kapcsolatos technikai jellegli feladatok ellatdsara, az Igénybe vevé Felekre,
valamint a Technikai adminisztratorokra vonatkozé muveletek elvégzésére (regisztralas,

madositas, torlés) kijelolt személyek.

Uzemzavar: el6re nem tervezett Uzemsziinet vagy a Szolgdltatds korlatozott
m(ikod6képességét okozd esemény, amely miatt az informatikai rendszerek nem tudjak

biztositani a SZUF szolgéltatasait.

4 A SZOLGALTATO ADATAI

Név: IdomSoft Zrt.
Székhely: H-1138 Budapest, Vaci ut 133.
Postacim: 1394 Budapest, Pf.: 390.
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Cégjegyzékszam:

01-10-046896

Addszam:

23083185-2-44

Telefonszam:

+3617957-800

Telefax szam:

+36 1 7970-447

Internetes

honlap cime:

www.idomsoft.hu

5 ASZABALYZAT ELERHETOSEGE

A jelen Szabalyzat egyszeri regisztraciot kovetGen elérhet6 a Szolgaltatd honlapjan:

https://szeusz.gov.hu/szeusz/szuf

6 A SZABALYZAT HATALYA

6.1 Személyi hataly

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szolgaltatéra, valamint a Szolgaltatashoz a

jogszabaly erejénél fogva csatlakozni koteles, illetve 6nkéntesen csatlakozott szervezetekre,

a Felek természetes személy alkalmazottjaira, és a Felek 3ltal felhatalmazott és

jogosultsaggal rendelkezé egyéb természetes személyekre a Szolgdltatashoz torténd

csatlakozas, valamint a Szolgdltatds nyujtasa és igénybevétele soran.

6.2 Ervényesség, id6beli hataly

Jelen Szabalyzat visszavonadsaig érvényes és kiadasa napjatél hatdlyos. A kiadds datuma jelen

dokumentum elsé oldalan talalhatd. A Szabalyzat mdédositasa esetén Uj szabalyzat kerdl

kiadasra, amelynek hatalybalépésével egyidejlileg a korabbi szabdlyzat hatdlyat veszti.

Jelen Szabdlyzatban foglaltak a Szolgaltatd és a Csatlakozott Szervezet k6z6tti jogviszonyban

a Csatlakozott szervezet Szolgaltatd altali regisztracidjaval valnak alkalmazandova.

Csatlakozott Szervezet alatt minden esetben az Igénybe vevs Felet is érteni kell.

IdomSoft Zrt.
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7 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szolgaltatd a Szolgdltatast a Csatlakozott Szervezet szamara kérelem alapjan nydjtja. A
Csatlakozott Szervezet a Szolgaltatdshoz valod csatlakozas iranti kérelmét a jelen Szabalyzat
mellékletében szerepls, megfelelen kitoltott és az abban megjeldlt mellékletekkel ellatott

regisztracids adatlap Szolgdltatdhoz torténd eljuttatasaval terjesztheti eld.

Szolgéltatd a Szolgaltatdst az ASZF-ben és jelen Szabalyzatban meghatarozott mdiszaki,

biztonsagi és informatikai biztonsagi feltételek alapjan nyuijtja.

A jelen Szabalyzatban hasznalt kifejezések a szavak altaldanos jelentésével birnak, kivéve a
,Fogalmak, roviditések” cim alatt definidlt fogalmakat, amelyek az ott megadott jelentést

hordozzak.

8 A SZABALYZAT MODOSULASA ESETEN KOVETENDO ELJARASI ES
TAJEKOZTATASI REND

A Szolgdltatd jelen Szabdlyzatot a jogszabdlyok mddosuldsara, technikai-mUiszaki
kovetelmények, illetéleg az eljardsi rend valtozasa vagy egyéb a Szolgdltatast befolyasold

feltétel valtozasa esetén jogosult mddositani.
A mddositasroél a Szolgaltato a hatdlybalépés el6tt legalabb 30 nappal értesiti Igénybe vevét.

A modositas hatdlyba lépésének id6pontjat megfelel6 felkésziilési id6 biztositasaval

sziikséges meghatarozni. A felkészilési id6 nem lehet kevesebb, mint 30 nap.
9 ASZUF SZOLGALTATASOK ATTEKINTESE

A SZUF szolgéltatas funkciondlis kévetelményeit az E-ligyintézési tv. 1. § 40. pontja, az Elivhr

34. § (2) bekezdése és 128. §-a tartalmazza.

A Szolgdltatas a hatalyos jogszabalyi kornyezet alapjan az alabbi részszolgaltatasokat nydjtja

a Csatlakozott Szervezetek szamara:
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9.1 Elektronikus Ggyintézési szolgaltatast biztositd szervezet szamara nyujtott
szolgaltatasok

A SZUF az elektronikus ligyintézést biztositd szervezetek szdmdra elektronikus tigyintézési

folyamatot tdmogatd szolgéltatdsokat biztosit. A SZUF ezen szolgéltatdsai sajat vagy

kozvetitett szolgdltatasok, az adott ligy elintézéséhez sziikséges szakalkalmazasok (app-ok),

tdmogatd alkalmazdsok (pl. drlap-kitdlt6 alkalmazdsok), SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

szolgaltatdsainak az adott ligy elintézéséhez sziikséges igénybevételének egy fellileten

torténd biztositasa érdekében.

A SZUF a sajat infrastruktarajan miikods-, illetve a SZUF-6n keresztiil elérhetd elektronikus

Ugyintézési folyamatot tamogatd alkalmazasok szdmadra nyujt szolgdltatast.

A SZUF tdbbféle elektronikus ligyintézési szolgaltatds kialakitasat és nyujtasat lehetévé tévé

megoldast biztosit és tamogatja azok igénybevételét:
SZUF-be integralt szolgdltatasok:

> a SZUF sajat szolgaltatas (interaktiv alkalmazas)
> a SZUF infrastrukturdn mdkddé szolgéltatasok ((rlapkitdltés-tamogatasi

szolgaltatasok)
SZUF-6n kivil m(ikédé szolgéltatasok:
> a SZUF-6n keresztiil elérhetd 6nalld szolgaltato fellletek, alkalmazéasok.

A SZUF altal nyujtott szolgaltatasi kor az elektronikus tigyintézési szolgaltatast biztositd SZUF-

hoz csatlakozé szerv altal valasztott megoldas fliggvénye.

9.1.1  SZUF-be integralt szolgéltatasok

9.1.1.1 SZUF Interaktiv szolgdltatds igénybevételéhez nyujtott szolgdltatdsok
A SZUF sajat szolgéltatdsa az elektronikus ligyintézési folyamatot tdmogatd alkalmazdsok

|étrehozdsara szolgald interaktiv alkalmazas.
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Amennyiben a Csatlakozott Szervezet az elektronikus ligyintézési szolgaltatasat interaktiv

alkalmazas igénybevételével nyujtja, a SZUF az aldbbi szolgaltatasokat biztositja.
SZUF keretrendszeri szolgaltatasok:

- Menedzsment szolgaltatasok
o Ugyleirds szerkeszté
o Interaktiv alkalmazas varazslé — fejleszt6i kornyezet
- SZUF profil szolgaltatasok
- Naptar funkcidk
- Levelezés szakrendszer elérése
- Térhely SZEUSZ-6k (KUNY tarhely, Cégkapu, Hivatali Tarhely) elérése
- Naplézasi szolgdltatasok
- VirusellenGrzés
- Ugyfélszolgdlati tdmogatds szolgaltatas (1818) biztositasa a Felhasznaldk részére
- Interaktiv alkalmazas szolgaltatasai
o kérelem adatlap dsszeallitasa
o akérelmezés folyamatahoz kapcsolddé SZEUSZ, és KEUSZ szolgaltatasok
technikai elérésének biztositasa

= Osszerendelési nyilvantartds szolgaltatasai

rendelkezési nyilvantartas szolgaltatasai

elektronikus dokumentumbhitelesitési szolgaltatasok
® biztonsagos kézbesitési szolgaltatas
o akérelmezés folyamatahoz kapcsolédé adatforras nyilvantartasokhoz térténd
kapcsolat biztositasa
o akérelem benyujtasahoz sziikséges formatum létrehozasa

o piszkozat mentési szolgaltatasok.
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9.1.1.2 A SZUF infrastrukturdjdn mikédé szolgdltatdsok igénybevételének érdekében
nyujtott szolgdltatdsok
A SZUF infrastrukturdjan m(ikédé integralt szolgaltatdsok szamara a SZUF az aldbbi

keretrendszeri szolgdltatasokat biztositja:

- Menedzsment funkciok
o |IFORM kliens (Grlaptervez6
o Ugyleirds szerkeszté
- SZUF profil szolgaltatdsok
- Naptar funkcidk
- Levelezés szakrendszer elérése
- tarhely KEUSZ-6k (KUNY tarhely, Cégkapu, Hivatali Tarhely) elérése
- Napldzasi szolgdltatasok
- Virusellen6rzés
- Elektronikus lGgyintézés folyamatat tamogaté funkcidk
o akérelmezés folyamatahoz kapcsol6dé SZEUSZ, és KEUSZ szolgaltatasok
technikai elérésének biztositasa
= (Osszerendelési nyilvantartas szolgaltatasai
= rendelkezési nyilvantartas szolgaltatasai
= elektronikus dokumentumhitelesitési szolgaltatasok
= biztonsagos kézbesitési szolgaltatas
o piszkozatok kezelése
o cimtar
o a kérelem benyujtasahoz sziikséges formatum létrehozasa,
o ugyfélszolgdlati tamogatds szolgaltatas (1818) biztositdsa a Felhasznaldk

részére
A SZUF infrastrukturdjan miikodd szolgaltatds altal biztositott funkciok:

- kérelem Grlap minta létrehozasa

- kérelem Grlap kitoltése
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9.1.2 A SZUF-6n keresztiil elérhets 6ndlld szolgdltato fellletek, alkalmazasok szdmara
nyujtott szolgaltatasok

A SZUF-6n keresztiil elérhetd 6ndll6 alkalmazasok szaméra nyujtott szolgéltatasok:

- Naptar
- SZUF profil szolgaltatasok
- Menedzsment szolgaltatasok
o Ugyleirds szerkeszté
o Interaktiv alkalmazas varazslé — fejleszt6i kornyezet
- Levelezés szakrendszer elérése
- Hivatali Tarhely elérése
- Napldzasi szolgdltatasok

- Ugyfélszolgélati tdmogatas szolgaltatds (1818) biztositasa a Felhasznaldk részére

10 A CSATLAKOZAS MODJA

10.1 A SZUF szolgdltatdsok igénybevételének miszaki feltételei
A Regisztracids adatlap benyujtasaval a csatlakozast kérelmez6 szervezet vallalja a mUszaki

feltételeknek torténé megfelelés biztositasat.

A Szolgaltatashoz térténd csatlakozashoz kapcsolédd mlszaki feltételeket a Szolgaltatd
honlapjan kozzéteszi a jelen Csatlakozasi és Szolgdltatasi Szabdlyzat részeként. A részletes
technikai, miszaki teend6ket a jelen szabalyzat mellékletét képez6 ,, Miszaki dokumentdcio”

cimU dokumentum tartalmazza.

10.2 A SZUF szolgéltatasok igénybevételének adminisztrativ feltételei

A szolgaltatas szerepl6i:

- lgénybevevd: a SZUF szolgdltatashoz csatlakozott elektronikus ligyintézést biztositd
vagy a szolgaltatast az E-tigyintézési tv. 42/A. § alapjan igénybe vevé szerv.

- Szolgdltatd: jelen szolgaltatdst az IdomSoft Zrt nydjtja.
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A Szolgéltatast a Szolgaltaté az ASZF, valamint jelen Csatlakozasi és Szolgaltatdsi Szabalyzat

alapjan és keretei kdzott nydjtja.

Az adminisztrativ feltételek korében a Szolgdltatd azt vizsgalja, hogy a csatlakozdst
kérelmez8 szerv jogosult-e a SZUF haszndlatara, vagyis az E-ligyintézési tv. hatalya ald
tartozik-e, illetve az E-Ugyintézési tv. 42/A. §-a és a hozza kapcsolédd kormanyrendeletben

meghatérozott feltételek alapjan igénybe veheti-e a SZUF szolgaltatasait.

A csatlakozni kivdnd szervezetnek a Regisztracids adatlapon nyilatkozni sziikséges a

csatlakozas jogalapjara vonatkozdan, amely a kévetkez6 lehet:

- E-Ggyintézést biztositd, az E-ligyintézési tv. 1. § 17. pont a-l) alpontja szerinti szerv.

- Az Elvhr. 146. § szerint egyuttmukodésre kijelolt kozfeladatot ellato szerv
(fels6oktatdsi intézmény).

- Egyedi jogszabalyi kijel6lés alapjan jogosult a csatlakozasra.

- Az E-Ugyintézési tv. 42/A. § szerint elektronikus ligyintézést biztositd szervnek nem
minGsilG, piaci szerepl6ként igénybe vevd Elvhr. 68/A. § (1) bekezdés a-e) pontjanak
megfelel§ szerv.

- Az Elvhr. 68/B. § (1) bekezdés szerinti egyéb piaci szerepl6.

A SZUF egyes szolgdltatdsai igénybevételének tovabbi adminisztrativ feltétele a

szolgdltatashoz kapcsolodo

- SZEUSZ/KEUSZ szolgaltatasok-hoz térténd egyedi csatlakozas, illetSleg

- aszukséges szoftverek tekintetében a felhasznalasi szerz6dés megkotése
a Csatlakozott Szervezet részérdl.

Erintett SZEUSZ/KEUSZ illetSleg sziikséges szoftver termék lehet, az igénybe venni kivant

SZUF szolgaltatastdl fiiggben:

- Osszerendelési Nyilvantartds (ONY)- a szolgéltatasrél a http://szeusz.gov.hu/ony

oldalon,
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Rendelkezési Nyilvantartds (RNY)- a szolgaltatasrél a http://szeusz.gov.hu/rny

oldalon bdvebb informacid, illetSleg a csatlakozdshoz sziikséges dokumentacid
megtalalhato.
iFORM szoftver — a szoftver felhasznalasdval kapcsolatos dokumentaciét jelen

Szabalyzat melléklete tartalmazza.

Adott szolgdltatas éles Gizemi igénybevételére csak a sziikséges megallapoddsok megkotését

és ezen ténynek a Szolgdltatds menedzsment feliiletén tortén6 rogzitését kovetben

lehetséges.

A 9.1.1.2. pont és 9.1.2. pont azon szolgdltatasai tekintetében, amely vonatozasaban a

szerzGi jog jogosultja nem Szolgaltatd, a felhaszndlasi jog terjedelmérdl az Igénybevevének a

szerz6i jog jogosultjdval kozvetlenil kell megdllapodnia. Az erre irdnyuld felhaszndlasi

szerz6dés megkotése Szolgdltatd felelGsségi korén kivil esik, igy arra vonatkozdan

kotelezettséget nem tud vallalni, annak elmaraddsa esetén Szolgdltatéval szemben

kartérités semmilyen jogcimen nem érvényesithetd.

10.3 A csatlakozas folyamata

1.

Postacim:
Székhely:
Telefon:

E-mail:

A csatlakozasi kérdSiv megkuldése online a https://szeusz.gov.hu/ regisztracids
portdlon, a Kézponti Azonositdsi Ugynokén keresztiil térténd azonositast, és —
amennyiben a szervezeti regisztracid el6zetesen nem tértént még meg — a szervezeti
adatok regisztraciojat kovetéen lehetséges. A szolgdltatds aloldala a regisztracios

portdlon: https://szeusz.gov.hu/szeusz/kau

Az elGirt adatok hidnya vagy érvénytelensége esetén a Szolgdltatd az eljarast
felfliggeszti és az Igénybevevét hianypétlasra hivja fel.

A folyamatban lévé csatlakozasi kérelem visszautasitasra keril, ha a hidnypdtlas nem
torténik meg az errél sz616 értesités megkildésétdl (hianypotlasra felhivas) szamitott
90 napon belil.

Az djonnan benyujtott csatlakozasi kérelemrél a szolgaltatd 5 munkanapon belil

dont.
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5.

A jelen dokumentumban, valamint az Altaldnos Szerz6dési Feltételekben
meghatarozott adminisztrativ és miszaki feltételek megléte esetén SZUF kdzponti
szolgdltatdja elfogadja a csatlakozasi kérelmet benyujté elektronikus lgyintézési
szolgdltatast nyujtd szervezet csatlakozasi kérelmét. Ezt kdvetSen a Csatlakozott
Szervezet jogosultta valik a SZUF szolgéltatdsainak hasznalatara.

A Csatlakozott Szervezet kapcsolattartdinak regisztracioja

A csatlakozasi kérelem elfogaddsaként megtorténik a Csatlakozott Szervezet
rogzitése a SZUF menedzsment alkalmazasban (Intézményi Onkiszolgalé Rendszer),
és a kijeldlt kapcsolattarto(k) adatainak Intézményi Onkiszolgdlé Rendszerben

torténd rogzitése, a kapcsolattartd(k) hozzaférési jogosultsaganak biztositdsa.

A Csatlakozott Szervezet altal sziikséges minimum egy természetes személyt kijel6Ini
a szerzGdéses jogviszony tekintetében, valamint a Szolgaltatas igénybevételével
kapcsolatos képviselet ellatasara (Kapcsolattartd), aki szerepkdréhez rendelten az

aldbbi tevékenységek elvégzésére jogosult, illetve kotelezett:

- kommunikacié a Felek kdzott fennalld jogviszonyt érinté kérdésekben

- acsatlakozassal kapcsolatos bejelentések megtétele

A Csatlakozott Szervezet altal sziikséges minimum egy természetes személyt kijeldlni
a Szolgdltatds igénybevételével kapcsolatos technikai jellegli feladatok ellatdsara
(Technikai kapcsolattartd), aki szerepkoréhez rendelten az aldbbi mdveletek

elvégzésére jogosult, illetve kotelezett:

- Az lgénybevevd Felekre, valamint a Technikai adminisztratorokra vonatkozo
miveletek elvégzése (regisztralds, mddositds, torlés)

- aSzolgaltatds igénybevételével kapcsolatos technikai jellegli feladatok ellatasa,
melyek a jelen alfejezet 8. alpontjaban, a Technikai adminisztrator tekintetében

felsorolt miveleteket foglaljak magukba;

Az Intézményi Onkiszolgdléd Rendszer hasznalatdhoz a kapcsolattartok hozzaférési

jogosultsaganak engedélyezését a Szolgaltaté admin végzi.

IdomSoft Zrt. Nyilvantartasi szam:
Postacim: 1394 Budapest, Pf. 390, ﬁ f\\\ IS0 9001: 503/1343(2)-1259(2)

) o S TNet = ISO 14001: KIR/199(2)-174(2)
Székhely: 1138 Budapest, Vaci Ut 133. Igis:; ISO/IEC 27001: ISMS/26(2)-26(2)
Telefon: +361795-7800 = Fax: +36 1795-0447

E-mail:

kapcsolat@idomsoft.hu
18



1domsoft

Az Intézményi Onkiszolgdlé Rendszerben a kapcsolattarté regisztracidjara és
bejelentkezésére vonatkozd folyamatot jelen Szabalyzat 2. szdmu melléklete

tartalmazza.

A Csatlakozott Szervezet felel6ssége, hogy az altala kijelolt, képviseletre jogosult
személyek johiszem(ien, a jogszabalyi el&irasoknak és az ASZF-ben, valamint a jelen
Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en jarnak el a szerepkorikhoz tartozo feladatok

ellatasa soran.

Az (] csatlakozas lezdrasat kovetben a Szolgdltatd és az igénybe vevs Csatlakozott
Szervezet haladéktalanul kialakitja a Szolgaltatds mdszaki feltételeit a kijel6lt
kapcsolattartdk kozremUkodésével.

A Szolgdltatds mlszaki feltételeinek kialakitdasat kovetéen Szolgdltaté a
Szolgéltatasokat az ASZF-ben meghatarozott rendelkezésre &llads és elérhetSség
mellett azonnal nyujtja. A Szolgaltatds mdszaki feltételeinek kialakitasara, a teszt és
éles kornyezetben tortén6 mikodésre vonatkozé részletes leirdsokat jelen Szabdlyzat
,MUszaki dokumentacid” cimi melléklete tartalmazza.

A Csatlakozott Szervezet egy vagy tdbb Igénybe Vevé Fél Gtjan veszi igénybe a SZUF
KEUSZ szolgéltatasait. Az Igénybe Vevs Felek megjeldlése az Igénybe Vevs Félre
vonatkozé adatoknak az Intézményi Onkiszolgdld6 Rendszerben Technikai
kapcsolattartd altali rogzitésével torténik, illet6leg ott médosithatd. Igénybe Vevs
Félnek minGsiil a Csatlakozott Szervezet azon elektronikus ligyintézési szolgaltatasat
mUikodtets szervezeti egysége, amely tekintetében a Csatlakozott Szervezet 6nalld
kapcsolattartasra és képviseletre jogosult személyt kivan megjeldlni, és amely a SZUF

szolgaltatasait 6ndlléan veszi igénybe a Csatlakozé Fél dontése szerint.

Igénybe vevd Felenként szikséges minimum egy természetes személyt kijel6lni a
Szolgdltatas igénybevételével kapcsolatos képviselet ellatdsara (Technikai
adminisztrator), aki szerepkoréhez rendelten jogosult, illetve kotelezett az Igénybe

vevl Felekre vonatkozé bejelentések megtételére.
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A Technikai adminisztrator hozzaférési jogosultsaganak engedélyezését az
Intézményi Onkiszolgdlé Rendszerben a Csatlakozott Szervezethez regisztralt

Kapcsolattarto végzi.

A Technikai adminisztrator regisztracidjara és bejelentkezésére vonatkozé

folyamatot jelen Szabdlyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A Technikai adminisztrator az aldbbi mdveletek elvégzésére jogosult, illetve

kotelezett:

- tovabbi felhaszndlék rogzitése az Intézményi Onkiszolgdléd Rendszerben, akik
ezen jogosultsagot leszamitva vele azonos jogosultsagokkal rendelkeznek,

- Urlap tervezés, tesztelés

- Uj online (irlapsablon, vagy applikacié regisztralasa

- Az Urlapsablon, vagy applikacié Ggytipushoz rendelése

- lgénybe vevd cimének (rlaphoz rendelése a cimtarbdl

- Ugyleirasok applikaciéhoz/(irlaphoz rendelése

- Meglévé (rlap, applikacié karbantartasa

- alétrehozott szolgaltatds teljeskord tesztelésének elvégzése

- acsatlakozasi folyamat sordn kapcsolattartas a Technikai Help Deskkel

10. A Csatlakozott Szervezet a SZUF-6n keresztil nyujtott elektronikus (igyintézési
szolgaltatasara vonatkozdéan koteles (gyleirast késziteni és a Szolgaltatd
rendelkezésére bocsatani.

11. A Csatlakozott Szervezet koteles a Kormanyzati Ugyfélvonal (1818) SzUF-fel
kapcsolatos ligyfélszolgalati szolgaltatasanak- felhaszndldi bejelentések, panaszok
rogzitése, mUiszaki tdmogatas kérésére, allampolgdrok és szervezetek szamara -
megvaldsitasa érdekében a Szolgaltatét a feladat ellatdsahoz sziikséges
informacidkkal ellatni, sziikség szerint oktatassal felkésziteni. Az elektronikus
Ugyintézési szolgdltatasok Ulgyfélszolgdlati tamogatasahoz sziikséges informaciokrol

sz6l6 tajékoztatd jelen Szabalyzat mellékletét képezi.
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12. A Csatlakozott Szervezet koteles értesiteni a Szolgaltatét, amennyiben jogi
helyzetében valtozas all be, igy killondsen, ha jogutddlas mellett, vagy jogutdd nélkiil
megszlinik. A Csatlakozott Szervezet koteles irdsban bejelenteni a megvaltozott
adatokat, és a vdltozast igazolé dokumentumokat Szolgdltaténak bemutatni. A
Csatlakozott Szervezet értesitési kotelezettsége tovabba fennall abban az esetben is,
ha a csatlakozasi kérelemben a Csatlakozott Szervezetet a szerz6déses jogviszony
keretében képviseltre jogosult személyre vonatkozdan vdltozas kovetkezik be. A

valtozas Szolgdltatd részére a Regisztracids adatlapon szlikséges bejelenteni.

10.4 Kapcsolattartas

A Szolgdltaté kapcsolattartasi adatai a csatlakozasi folyamat soran:

Ugyfélmenedzsment csapat

E-mail: szeusz@idomsoft.hu

Postacim: H-1394 Budapest, Pf.: 390.

Rendelkezésre allas: munkanapokon 9:00 — 17:00
11 AZ IGENYBEVETEL PENZUGY!| FELTETELEI

A Szolgaltatas Csatlakozott Szervezetek altal torténd igénybevételének pénziigyi feltételeit a
Szolgaltatas ASZF-je illetSleg dijszabasa tartalmazza. A mindenkor aktudlis dijszabast a

Szolgéltatd honlapjan kozzéteszi.

12 A SZOLGALTATAS BIZTONSAGOS MUKODESENEK BIZTOSITASA

12.1 Informatikai biztonsag garantalasa
Szolgaltatd kijelenti, hogy megfelel az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagdardl szélé torvény és végrehajtdsara kiadott rendeletekben foglalt

feltételeknek.
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Szolgaltatd biztositja tovabba a Szolgaltatds keretében megvaldsulé adatkezelés
torvényességét, valamennyi relevdns elGirasnak valé megfelel6 megolddsok alkalmazdasat az

Altalanos SzerzSdési Feltételekben meghatarozottak szerint.

Szolgéltatd kijelenti, hogy a Szolgdltatas nydjtdsa sordan az altala mikodtetett informacids
rendszer tekintetében érvényesiti a zart, teljes kord, folytonos és a kockazatokkal ardnyos

védelem kovetelményeit.

12.2 Relevans szabalyozdsok megalkotasa
A Szolgaltaté fizikai, eljarasrendi és humdn biztonsagi szabdlyait a kovetkez6 szabalyzatok

tartalmazzak:

e ajelen Szabalyzat és Mdszaki mellékletei,

e aSzolgaltatd alapito okirata, amely meghatarozza a Szolgaltatd szervezeti felépitését,
azon belll az egyes szervezetekhez kapcsolt feladat-, felel6sség és hataskoroket,

e a Szolgaltaté hatdlyos Informatikai Biztonsagi Szabdlyzata, amely részletesen
szabdlyozza az adatokhoz és az informatikai rendszerekhez, valamint a személyi és

fizikai kornyezethez kapcsolddé biztonsagi elGirasokat.

12.3 Folyamatos Uzemmenet biztositasa
A Szolgdltaté gondoskodik arrdl, hogy rendkiviili Gzemeltetési helyzet esetén (pl.: sulyos
Uzemzavar vagy katasztrofa, beleértve a kritikus szoftver/hardver komponenseinek

meghibdsoddasat is) a rendszeriizemeltetés a lehets legrovidebb id6én beliil helyredlljon.

A rendkivili Gzemeltetési helyzetek kezelésére a Szolgaltatd rendelkezik biztonsagi
mentésekkel, tartalékolt miiszaki megolddsokkal és eljarasokkal. A megel6zésre és rendkiviili
lizemeltetési helyzetekre érvényes intézkedéseket a Szolgaltaté SZUF KEUSZ-re vonatkozd

Uzletmenet-folytonossagi terve tartalmazza.
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13 A SZOLGALTATASI TEVEKENYSEG MEGSZUNTETESE

Tekintettel arra, hogy a Szolgdltatd6 a Preambulumban ismertetett jogszabalyi
kotelezettségének tesz eleget a SZUF KEUSZ szolgaltatdsa révén, igy annak megsziintetésére
kizdrdlag jogszabdly adhat felhatalmazast. Ebben az esetben a Szolgdltaté honlapjan,
valamint a Csatlakozott Szervezetek részére elektronikus Gizenetben kild értesitést a tovabbi

lehet6ségeket illetGen.
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1. szamu melléklet

Csatlakozasi kérelem kitoltési utmutato

Kérelem tipusa
Kérjuk jelolje, hogy Uj csatlakozast, vagy a szervezettel, kapcsolattartdkkal, csatlakozdassal

kapcsolatos adatok médositasat, vagy a csatlakozds (igénybevétel) megsziintetését kéri.

Szervezeti adatok
A csatlakozo szervezet neve: az intézmény teljes hivatalos megnevezése, azonban a hossza

maximum 150 alfanumerikus karakter lehet.

A szervezet roviditett neve: a szervezet hivatalos (pl. alapitd okiratban szerepld) roviditett

neve.

A csatlakozdssal érintett szervezeti egység neve: az csatlakozd szerv azon szervezeti

egységnek a nevét kell itt megadni, amelyik a csatlakozassal érintett.

A szervezet azonositdsa a kovetkez6k alapjan: a PIR szam, Adészam, OM azonositd mez6k

kozul az egyik kitoltése kotelez6.

PIR szdm: a Magyar Allamkincstar altal az intézmény szamdara kibocsatott tdrzskdnyvi

nyilvantartasi azonosité (MAK kéd), amely egy hatjegy(i szam.
Addszdm: a szervezet addszamat (11 jegyl szdm) sziikséges megadni.

OM azonositd: az intézmény Oktatasi Minisztérium altal az intézmény szamdra kibocsatott
azonositdja. (6 jegyl vagy bizonyos szakképz6 intézmények esetén 6/3 jegyl kod lehet.

Kérjiik csak elsé 6 jegyet adja meg!)

A szolgdltatashoz vald csatlakozas jogalapja:
Jeldlje be, hogy az E-Ugyintézési tv., ill. az Elivhr. mely rendelkezése alapjan veszi igénybe a

szolgaltatast.
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Az E-Ugyintézési tv. 1. § 17. pont szerinti e-Ugyintézést biztositd szervek nyilvantartasa

elérhet6 az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet honlapjan, itt: Elektronikus lgyintézést

biztositd szervek nyilvantartasa

Csatlakozdé rendszer alapadatai

A csatlakozé rendszer rovid szoveges azonositdja: ez az azonosité azonositja a Szolgdltato
SZUF rendszerében az adott csatlakozott szakrendszert. Kérjiik, hogy a szakrendszernek
egyedi, rd jellemzd rovid nevet adjanak, kérnyezetenként kiilonb6z6t. Max. 20 karakter, a
magyar ABC kis/nagy betli ékezetek nélkul, tovabba a + -. és sz6koz karakterek. Példaul:

XYSZERV-ZSYSTEM-TEST.

A csatlakozé rendszer teljes megnevezése: a csatlakozo rendszer teljes elnevezése. Ezt az
adatot a szakrendszerek megkiilonboztetésére haszndlja a Szolgaltatd. Kérjiik, hogy a
szakrendszernek egyedi, ra jellemz6 nevet adjanak, és ne ,ldomSoft szakrendszernek”

nevezzék el. Példaul: XY Z elektronikus lgyintézési szakrendszer — teszt

Ertesitési URL: az az URL ahova a SZUF &tiranyitja a felhasznald bongészéjét az aldirds
elkészilte utan. Az URL végére kerill az aldirt dokumentum azonositdja. Példaul:

http.//zsystem.test.xyszerv.hu/success?docid=

A csatlakozo rendszer IP cime: publikus (nem privat) forrds IP cim, amir6l a csatlakozo

szakrendszer fogja a SZUF-6t elérni.

Az egyes kornyezetekre — teszt, éles — kilon-kilon kell megadni a csatlakozé rendszer

adatait. A csatlakozé fejleszt8i rendszer a SZUF teszt rendszeréhez fog csatlakozni.

Intézmenyi kapcsolattarto

Az intézményi kapcsolattarté megadasa kotelez6!

Az intézmény altal kijeldlt személy, aki az intézménynél koordindlja a SZUF hasznalataval
kapcsolatos feladatokat. Emellett gondoskodik a SZUF szolgaltatds esetében sziikséges
adatmodositasokrol. Az intézményi kapcsolattartot értesiti a Szolgdltatd a szolgaltatassal

kapcsolatos technikai hibakrol.
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Az elérhet6ségek megaddsa a kapcsolattartas szempontjabdl elengedhetetlenil fontosak,
ezért egy telefonos elérhet6ség megadasa mindenképpen szikséges. A kapcsolattartora
vonatkozo adatok helytelen kitoltésévével, illetve az elérhet6ségek megadasanak hidanydban

a kérd6iv hibasnak mindsil, és nem kiildheté munkaelrendelésre.

Technikai kapcsolattarto

A technikai kapcsolattartd megaddsa kotelez6!

Az intézmény altal kijeldlt személy, aki a csatlakozdasi folyamat soran az intézménynél
koordindlja a SZUF-hdz vald csatlakozdshoz kapcsolodé informatikai fejlesztési, csatlakozasi

feladatokat.

Az elérhet6ségek megaddsa a kapcsolattartas szempontjabdl elengedhetetleniil fontosak,
ezért egy telefonos elérhet6ség megadasa mindenképpen sziikséges. A kapcsolattartdra
vonatkozo adatok helytelen kitoltésévével, illetve az elérhet6ségek megadasanak hidnyaban

a kérddGiv hibasnak minésil, és nem kildhet6 munkaelrendelésre.
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2. szamu melléklet

Regisztracié és bejelentkezés az Intézményi Onkiszolgald Rendszerbe

Csatlakozd szervezet regisztracidjanak kezdeményezése az Intézményi Onkiszolgald

Rendszerben

1. A csatlakozé szervezet kijeldlt technikai kapcsolattartéja a SZUF intézményi 6nkiszolgald
rendszer (SZUF menedzsment) feliiletén kezdeményezheti a csatlakozd szervezet
regisztracidjat. A SZUF menedzsment feliilete kizarélag el6re publikdlt fix ip cimekrél

érhetd el.

2. A csatlakozd szervezet kijeldlt technikai kapcsolattartdja a Koézponti Azonositasi Ugynok
(KAU) szolgéltatas igénybevételével azonositja a magat (lgyfélkapus azonositds, e-

személyazonositd igazolvannyal térténg, illetve telefonos (RKTA) azonositas).

3. A kijelolt technikai kapcsolattarté a menedzsment fellleten kivalasztja a csatlakozé

szervezet regisztracidja funkciot.

4. A kijelolt technikai kapcsolattarté azonositaskor visszakapott személyazonositd adatai a
regisztraciés adatlapon automatikusan megjelenitésre keriilnek. A regsiztraciés adatlap
tovabbi adatait —igy kiilondsen a csatlakozé szervezet, illetve a csatlakozott szervezet jogi
kapcsolattartéjanak (kapcsolattartéinak) adatait — a technikai kapcsolattartd rogziti a

regsiztracids adatlapon.

5. A regisztracids adatlap kitoltését kovetben a csatlakozo szervezet regisztraciés kérelme a

rendszerben jovahagyasi listara kerdil.

6. A Szolgaltatéadminisztratora 6sszeveti a csatlakozdsi és szolgaltatasi szabalyzat alapjan
megkildétt, illetve a jelen melléklet szerint a SZUF menedszment feliileten kitoltdtt
adatlap tartalmat, azok egyezfsége esetén a csatlakozd szervezet regisztracidjat
jovahagyja, a kijelolt technikai kapcsolattartd jogosultsadgait bedllitja a rendszerben.

Jovahagyast kdvetSen a csatlakozott szervezet SZUF regsiztracios kddjat a SZUF rendszer

megképezi.
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A jovahagyasrdl a Szolgaltatéadmin a kijelolt technikai kapcsolattartét a regisztracids

adatlapon megdott e-mail cimen értesiti.

lgénybevevd fél regisztracidja SZUF intézményi dnkiszolgald rendszerben
1. Igénybevevd fél regisztracidjat az igénybevevd fél kijeldlt technikai adminisztratora

kezdeményezheti a SZUF menedzsment feliiletén.

2. Az Igénybevevé fél kijel6lt technikai adminisztratora a Kdzponti Azonositasi Ugyndk (KAU)
szolgdltatas igénybevételével azonositja a magat (lgyfélkapus azonositds, e-

személyazonositd igazolvannyal térténg, illetve telefonos (RKTA) azonositas).

3. A kijel6lt technikai adminisztratora a menedzsment feliileten kivalasztja az Igénybevevd

fél regisztracidja funkciot.

4. A kijelolt technikai adminisztrator azonositaskor visszakapott személyazonosité adatai a
regisztraciés adatlapon automatikusan megjelenitésre kertlnek. A regsiztracios adatlap
tovabbi adatait — igy kilondsen az igénybevevd fél szervezeti adatait, azon csatlakozott
szervezet SZUF regsizracios kodjat, amelyhez az Igénybevevd fél tartozik — a technikai

adminisztrator rogziti.

5. A regisztracidés adatlap kitoltését kovet6en az Igénybevs fél regisztracidos kérelme a

rendszerben jovahagyasi listara kerdil.

6. Az Igénybev§ fél regisztracidjat a kérelemben megjel6lt csatlakozott szervezet technikai
kapcsolattartdéja hagyja jovd, mely jovdhagydssal az Igénybevevé Fél technikai

adminisztratoranak jogosultsagai a rendszerben beallitasra kerilnek.

Uj technikai kapcsolattartd regisztracioja
A csatalkozott szervezet U] technikai kapcsolattartdja regisztraciéjanak folyamata
megegyezik a csatlakozott szervezet regisztracidjandl bemutatott folyamattal, az aldbbi

eltérésekkel:

- a kijelolt technikai kapcsolattarté a SZUF menedzsment feliileten az azonositast

kovetben az Uj technikai kapcsolattarto regisztracidja funkcidt valasztja ki,
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- a csatlakozott szervezet adatai koziil kizardlag a csatlakozott szervezet SZUF

regisztracios koédjat kell megadni.

Uj technikai adminisztrator regisztracioja

Az igénybevevd fél (j technikai adminisztratora regisztracidjanak folyamata, megegyezik az

« s

- a kijeldlt technikai adminisztrator a SZUF menedzsment feliileten az azonositast
kdvetben az Uj technikai adminisztrator regisztracidja funkciot valasztja ki,
- azigénybevevd fél adatai koziil kizardlag az igénybevevd fél SZUF regisztracids kodjat

kell megadni.

Bejelentkezés Intézményi Onkiszolgald Rendszerbe
A SZUF Intézményi Onkiszolgalé Rendszer szolgaltatasait a mar regisztralt felhasznaldk a KAU
szolgdltatas igénybevételével torténé azonositdst kovetéen, a bejelentkezés funkcid

kivalasztasaval tudjak igénybe venni.
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3. szamu melléklet — Mszaki dokumentacio

Technikai feltételek

A szolgaltatds igénybevételéhez HTMLS5 technoldgiat tamogatd bongészére, valamint a
javascriptek futtatasdanak engedélyezésére van sziikség. Az Internet Explorer a 11-es

verziétol felfelé tamogatott.
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4. szamu melléklet
Az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok Ugyfélszolgalati

tamogatdsahoz szikséges informaciokrdl szolo tajékoztatd

Elektronikus Ugyintézési szolgdltatasok tamogatasanak minimalis tudasbazis igénye

A Kormanyzati Ugyfélvonal 12 éves mikddése alatt — az elektronikus kézigazgatasi
szolgdltatasok tdmogatadsa sordn —szerzett tapasztalata alapjan 6sszegydjtésre kerultek azok
a tudaselemek, amelyek szilikségesek az lgyfelek és az ligyintéz6k hatékony és szakszer(

informalasahoz.

Elektronikus Ugyintézést tamogatd Ugyfélszolgalatok szamara nélkilozhetetlen javasolt
tudasbazis elemek

El6ljaréban fontos alapelv, hogy az lGgyfélszolgalatokon minden informdacidra sziikség van,
amihez az tgyfelek hozzaférnek, amirél az Ggyfelek értestilnek (pl. Ugyfél tajékoztato levelek,
kiklildott rendszeriizenetek stb.). Ezen felil minden olyan informacidra is sziikség van, ami
nem nyilvdnos, esetleg bizalmas, de kihatassal van az tigyfelek kiszolgalasara (pl. hibalistak,

ismert problémak, eszkalacios pontok stb.).
e Ugy/szolgéltatas azonositd

Rovid (max. 4-5 karakteres) konnyen megjegyezhet6 azonosité, megkodnnyiti az tgyfelek és
az Ugyintéz6k kozotti kommunikacidt azzal, hogy konnyen be lehet azonositani, hogy azonos
weboldalon jarnak-e, azonos lgyrél/szolgaltatasrél beszélgetnek-e. Nem az a célja, hogy a

Tudasbazisban az ligyek nyilvantartasat szolgalja.

A leggyakrabban felmeril6 Gigyek/szolgaltatasok azonositoéit az tgyfélszolgalat kollegai fejbdl
is megtanuljak, igy az erre a célra kialakitott ,azonositd gyors keresével” azonnal megtalaljak
a tudasbazisban. Az ,azonosité gyors keres6” funkcid segitségével az Ugyfél is — az
Ugyintéz6t6l kapott azonositd segitségével — azonnal képes megtaldlni egy-egy

ugy/szolgaltatas tdjékoztatd anyagait.
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Az informacio legyen azonos az ligyfélnek sz6l6 informacidval.

e Valtozdsokrdl vald tajékoztatds
A szolgdltatas barmely elemében torténd valtozasrdl az Ugyfélszolgdlat kapjon
tdjékoztatast.

e Fogalomtar

Az adott Ugyhoz/szolgaltatashoz kapcsolddd tudasanyagban megjelend, a koznapi nyelvben
nem hasznalt fogalmak keriljenek bemutatdsra (pl. elektronikus ligyintézés, kérelem, (rlap,
KAU-s bejelentkezés, ligyfélkapu, RKTA, eSZIG, elektronikus fizetés, banki utalds stb.). A
kilonbo6z6 ligyekben/szolgaltatasokban megjelend azonos fogalmakat azonos széveggel kell

megjeleniteni (azonos készletbdl legyen kivalaszthato).
Az informacio legyen azonos az ligyfélnek sz6l6 informdacidval.
e Elektronikus Grlap/ alkalmazas elérhetGsége (link az Ggyinditashoz stb.)

Az Ugyhoz/szolgaltatashoz tartozé elektronikus Grlap vagy alkalmazas elérhet6sége pontos

weboldal cim formajaban feltlintetve.
Az informacio legyen azonos az ligyfélnek sz6l6 informdacidval.
e Technikai kovetelmények és felhaszndlasi feltételek

A technikai kovetelmények és felhasznalasi feltételek kozott sziikséges minden olyan
technikai jellemz6t vagy feltételt megjeleniteni, telepité6 csomagot elérhetévé tenni, ami

szlikséges az adott ligy/szolgdltatas hasznalatdhoz. llyenek lehetnek:

- akitoltéshez sziikséges szoftvercsomag (pl. dltaldnos nyomtatvanykitolté program
ANYK-hoz)

- telepitend6 alkalmazasok

- afuttatdshoz szikséges java kornyezet (verziészammal)

- tdmogatott ill. nem tdmogatott bongészék (verziészdmmal)

- alkalmazhaté mobil eszk6zok (verzidszammal)

- stb.
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Az informacio legyen azonos az ligyfélnek sz6l6 informacidval.
o Ugyek/szolgaltatasok hasznalatanak leirdsa

A konkrét ligy/szolgaltatas hasznalatat leird tajékoztatd. A tajékoztatd jellemzé megjelenési
maddjai: felhasznaldi kézikonyv, step-by-step Utmutatd, az ligyintézés menetét bemutatd
képernybképek vagy vided bemutatd. A hasznalatot bemutatd tajékoztatd jellemzGen
tartalmazza az Ggymenet bemutatdsat (pl. rovid grafikus abra), az Grlapok ismertetését
(képernyb&képekkel), az Grlapok adattartalmat (megadandd adatok és funkcidbillentydk), a
csatolandé dokumentumok bemutatasat (formai és tartalmi kovetelmények kiemelésével),
a bekdildés el6tt az ellen6rzé képernyd bemutatdsat (képernySképekkel). A tdjékoztatdnak
ki kell térni arra is, hogy az tigyfél mikor, kit6l, milyen mdédon fog vdlaszt kapni az elektronikus

Ugyintézésével kapcsolatban.
Az informacio legyen azonos az ligyfélnek szél6 informdacidval.
e Ugyfeleknek kikiildhets anyagok

Az Ugyfelek hatékony tdjékoztatdsa érdekében célszerli az Ugyfélszolgalatos kollegak
szamadra olyan elGre elkészitett anyagokat elérhetévé tenni, amelyek kikildhetGek az
ugyfelek részére, azzal segitve az Ugyfélszolgdlat munkajat, hogy nem kell mindent
elmondani, leirni a tdjékoztatdst kérG Ugyfélnek, elég a szamukra a dokumentumot

megkildeni és megjeldlni, hogy abban hol taldlhaté a keresett informacid.
e Ismert hibdk problémadk és megoldasi javaslatok

Az Ugyintéz6k felé az elektronikus ligyintézést biztositd szervek altal kdzzétett bizalmas
informdcidk az elektronikus lgyintézés, a rendszer, szolgaltatas ismert hibairdl (jellemz6en

kés6bbi fejlesztéssel javitasra keriil6 problémakrol).

Célszer(i a tuddselemben arra is irdnymutatdst adni az ligyintézéknek, hogy ha az adott hiba
el6fordul és az lgyfél ezt jelzi, vagy panaszt tesz e miatt, akkor mi legyen erre az ligyintéz6
valasza, mit mondhat és mit nem az ligyfélnek. Hova iranyitsa az tigyfelet, vagy pl. jeleznie

kell-e az esetet valamely help-desk felé.
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e Hibalizenetek és megoldasi javaslatok

Az Ugyfelek elektronikus (gyintézéseik soran gyakran kapnak a rendszerektdl
hibalizeneteket. Ezek a hibalizenetek legtobbszor az ligyfél altal elkbvetett hibdkra vagy a
kiilonb6z6 rendszerekben el6forduld adateltérésekre vagy az integrdlt rendszerek egy
némelyikének mikodési problémadira vezethetéek vissza. A hibalizenetek helyhidny vagy
egyéb okbdl jellemz&en nem tartalmazzdk a probléma részletes bemutatasat és a megoldasi
javaslatot sem, az Ugyfélszolgdlatos kollegdknak viszont sziiksége van ezekre az

informacidkra az lgyfelek szakszer( tdjékoztatdsahoz.
e Benyujtandd/csatolandé dokumentumok, nyomtatvanyok leirasa

A konkrét (gy/szolgaltatds intézéshez szikséges vagy ajanlott dokumentumok,
nyomtatvanyok bemutatasat szolgalja. Itt kell az ligyfeleket tdjékoztatni arrdl, ha az ligy
elektronikus ligyintézése sordn csatolni sziikséges valamilyen dokumentumot, nyomtatvanyt
a rendszerben — ideértve a formdatumra, hitelesitésre vonatkozé kdvetelmények megadasat
is —, vagy a rendszeren kivil kell azt bekildeni, megkilldeni valamely szerv, intézmény

részére.
Az informacio legyen azonos az ligyfélnek sz6l6 informdacidval.

e Szolgaltatasi dij, fizetési modok, visszaigénylés mddja, szdmla igénylés maddja
fizetési mdédok ismertetését, fizetés menetének bemutatasat (pl. képernydképekkel)
Az informacid legyen azonos az ligyfélnek sz6l6 informacidval.

e Jogiinformaciok

A jogi informacidk a jogszabadlyi kovetelményeket, az Ugyfél jogok és kotelezettségek

osszefoglaldsat tartalmazza. Jellemz6 elemei:

= eljardsra jogosultak és kotelezettek kore
= kotelezettség mulasztdsanak kovetkezményei

= {igyintézési hatariddk
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= eljard szerv
= felettes szerv/jogorvoslat

= vonatkozé jogszabalyok
Az informacio legyen azonos az ligyfélnek sz6l6 informdacidval.
e GYIK

Annak a biztositasa, hogy az lgyfélszolgalatok folyamatosan irni, médositani tudjak ezt a
tudasbazis elemet. Az ligyfélszolgalat 6sszegylijtott kérdéseire a csatlakozd szerv adja meg a

valaszt.
Az informacio legyen azonos az ligyfélnek sz6l6 informdacidval.
e Oktatdsi anyagok, prezentacidk (videok)

Az Ugyintéz6k részére az ugyfeleknek sz6l6 oktatasi anyagokon tul tovabbi, jellemz&en
mélyebb ismeretanyagot biztositd oktatdsi anyagokat is kell biztositani, ezeknek
megjelenitésére szolgdl ez a tudaselem. Fontos, hogy a tuddsanyag médositasanal hivjuk fel
az lgyintézdk figyelmét a valtozasokra, verzidszam és datum megaddasaval is irdnyitsuk rd a

figyelmiket arra, hogy a kordbban mar megismert anyag mddosult, valtozott, bévilt).

Az Ugyintéz6k részére is biztositsuk az Ugyfeleknek sz6lé oktatdsi, haszndlatot segit6
edukacids tartalmak elérhet8ségét, vizualis megjelenéssel megkilénboztetve a csak

szamukra és az lgyfelek szamara készitett anyagokat.

e Ugyfelek részérél elérhetd publikaciok, média és sajtdmegjelenések, cikkek (pl.

linkek)

Az adott Ugy/szolgdltatds tekintetében eddig megjelent publikacidkrél, sajtohirekrdl,
sajtomegijelenésekrdl, azok elérhet6ségérdl sziikséges az ligyintéz6k tajékoztatasa. Mig az
Ugyfelek szamdra a helyes informaciét tartalmazé sajtomegjelenéseket célszer(i elérhetévé

tenni, addig az Ggyfélszolgalatos kollegdkat a rossz, hibas, helytelen
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informacidt tartalmazd sajtdanyagokrol is tajékoztatni kell, mert éppen emiatt lehet sok
UgyfélérdeklGdés, vagy ezeket olvasd ligyfelek figyelmét kell felhivni a helytelen
informdcidkra. Ezért a sajtomegjelenés elérési utja (pl. link) alatt célszer(l az lGgyfélszolgdlat
altal szerkeszthet6 mez6t biztositani, hogy a hibas informacidra fel tudjak egymas figyelmét
hivni.
e Kapcsolat, Ugyféltdmogatas, Helpdesk, Hibabejelentés

Az Ugyfél tdjékoztatdst biztositd L1 szintl lgyfélszolgdlat szamara elérhetévé kell tenni az
Ugy/szolgaltatads szempontjabdl relevans tovabbi Ggyfélszolgalatok adatait, megadva azt is,

hogy mely ligyfélszolgalat mivel foglalkozik, milyen esetben melyiket kell megkeresni az L1-

es ligyfélszolgalatnak:

altaldnos hibabejelent6 elérhet&ségei, nyitvatartasa, feladatai
- hardverhiba helpdesk elérhet&ségei, nyitvatartdsa, feladatai

- alkalmazéshiba helpdesk elérhetéségei, nyitvatartasa, feladatai
- fejlesztSi helpdesk elérhetéségei, nyitvatartdsa, feladatai

- mi(ikodtet6/szolgaltatd elérhetbségei, nyitvatartasa.

e Altaldnos funkcidk

Minden Ugyho6z/szolgaltatashoz kapcsolédnak olyan funkcidk, amelyek nem egyediek,
jellemzéen minden ligyhoz/szolgaltatashoz igénybe vessziik Gket. Az ilyen funkcidkkal
kapcsolatos tajékoztatdkat az adott tigybdl/szolgéltatasbdl is elérhetének kell tenni. llyenek

jellemzden:

regisztracio (ha van)

- azonositas

- dokumentumtar

- Ugykovetés, statuszinformaciods feliilet
- adatvédelmi tajékoztato

- stb.
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5. szamu melléklet — SZUF iForm tajékoztato

T4ajékoztato az iIFORM (irlaptechnolégia oktatasi kornyezetének hasznalatarol

Ddf—|

SZUF_iFORM_edukaci
os_kornyezet_tajekozte
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