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Eloszo

A Kormanyzati Informatikai Egyeztetd Tarcakozi Bizottsdg (KIETB) 2003. decemberben
adta ki ,,4 kozponti dallamigazgatds szervezeteinek internet-tevékenységére, valamint az dlta-
luk miikodtetett honlapok tartalmi és formai kovetelményeire” cimi 19. szamu ajanlasanak
1.0 verzidjat, majd ezt kovette kibdvitett és aktualizalt tartalommal 2004. decemberben a 2.0
verzi6. Mar az 1.0 verzio elészavaban mar eldrevetitettiilk, hogy ,,az internetes technika és
technologia napjainkban is folyamatosan fejlodik, valtozik. Ezt figyelembe véve az itt szereplo
ajanlasok nem tekinthetok ,,kobe vésett” szabalyoknak, azok egy része varhatoan folyamato-
san cserélodik. Ennek megfeleléen az ajanlasok évenkénti attekintését, az azokban megfogal-
mazottak alkalmazasi hatékonysaganak monitorozasat és a tapasztalatok alapjan dtdolgozott
kiadasat tervezziik.”

A fentieknek megfelelden, az idokozben felgyiilemlett tapasztalatok, a kormanyzati szerke-
zetben, a jogszabdlyokban és a kozigazgatasi szervek internetes tartalomszolgaltatasa terén
szerzett tapasztalatok figyelembe vételével 2008-ban megérett az id6 egy ujabb, tobb esetben
egyszerusitett, ugyanakkor részben bovitett, modositott tartalommal az ajanlas 3.0 verzioja
kiadasara. Az ajanlas 3.0 verzidjat a Kozigazgatasi Informatikai Bizottsag (KIB) adja ki,
amely a korabbi Informatikai Téarcakdzi Bizottsag (ITB), valamint a KIETB jogutodja.

A KIB 3.0-4s verzioju 19-es ajanlasanak fobb részei:

o él,

e alkalmazasi teriilet,

e kovetelmények rovid felsorolasa,
o ¢rtékelési eljaras

e magyarazatok

Az ajanlas III. fejezetében a kovetelmények megfogalmazasanal alapvetden a korabbi két
verzio tapasztalatainak felhasznaldsara, illetve az internet-kultura idokozbeni fejlodésére épi-
tettiink. Az ajanlas a korabbiakhoz képest egyszerisitett szerkezete (pontok, fejezetek) meg-
konnyiti azok egyértelmiien ellendrizhetd teljesitését. Az a célunk, hogy a kozigazgatasi hon-
lapok mindsége, hasznalhatosaga érzékelhetden javuljon, az ajanlés szerinti értékelése atlatha-
tobb legyen. Az ajanlés az értékelési eljarast is tartalmazza.

Az V. fejezetben talalhatdo magyarazatok a III. fejezetben ismertetett kovetelmények részletes
kifejtései példakkal, jogszabalyi hivatkozasokkal, elézményekkel, a szabalyozasi hattérrel,
utalassal mas ajanlasokra.

A kovetelmények az 12010 eGovernment Action Plan
(http://europa.eu/scadplus/leg/en/lvb/124226].htm) szellemében az e-demokraciat, az allam-
polgarok személyre szabott tajékoztatasat, allampolgari tudatat, tarsadalomhoz tartozasat ero-
sitd elemekkel boviiltek.




Tételesen:

o hozzaférés javitasa (akadalymentesség pontosabb html specifikaciokkal, mérésekkel)

o hatékonysag nivelése (egységes jogszabaly- és ligyleiras hasznalattal, az tigyfélszolgalat ta-
pasztalatainak visszacsatolasaval).

o hatasos szolgaltatasok (kozérthetd nyilvantartasok, érzékelheto legyen az allampolgar tarsa-
dalmi szerepvallalasa)

e dontés a megfelelé helyen (az Ugyfélkapu hasznalataval azonositott ligyfelek lathasséak, el-
lendrizhessék a roluk nyilvantartott adatuk minél szélesebb korét, jelezhessék a hibakat, kér-
hessék egyszeri uton azok korrekciojat)

o tobb részvétel a dontés elokészitésbe (forum, mint szolgaltatas a kdzigazgatas szervei sza-
mara, cikk-topik 6sszekapcsolas)

A kormanyzati portadl (www.magyarorszag.hu,) feladatai kozott szerepel az ajanlas szerinti értékelés
folyamatos megjelenitése.

I. Az ajanlas célja
e a magyar a kormanyzat és az allamigazgatés egyéb teriileteinek webtevékenysége megfe-
leljen az adofizetd magyar allampolgarok, az EU polgarai, a civil szervezetek, az iizleti
szféra elvarasainak, a szakmai kovetelményeknek, 6sszhangban a magyar €s unids szaba-
lyozassal;

e az internet hasznalataval a kozigazgatassal kapcsolatba keriilé allampolgarok minél tobb
1d6t takaritsanak meg maguknak, minél kdnnyebben, hatékonyabban intézhessék tligyeiket

I1. Az ajanlas alkalmazasi teriilete
Az ajanlas a kozigazgatasi szervezetek honlapjaival kapcsolatos formai és tartalmi elvarasokat fogal-
mazza meg, szempontokat rogzit az értékeléshez

Az ajanlas nem terjed ki:

e akormanyzati portal ligyfélkapujan keresztiil elérhetd — ligyintézéssel Osszefiiggd — szolgalta-
tasok hatterét (back-office) biztositd szervezeti, szervezési, eljarasi és biztonsagi kovetelmé-
nyekre, amelyekkel a ,,KIETB 21. szdmu ajanlasa az tigyfélkapu szolgaltatasaihoz torténo
kapcsolodas miiszaki specifikaciojarol” foglalkozik.

o ahonlapokkal kapcsolatos egyedi jogszabalyi kotelezettségekre

e a honlapok kialakitasdhoz kapcsolodo azon kérdésekre, amelyekkel az alabbi ajanlasok fog-
lalkoznak:

0 KIETB 22. szamu ajanlasa a kormanyzati intézmények informatikai stratégiajanak
készitésérol

0 KIETB 23. szamu ajanlasa az informatikai szerzoédések altalanos kovetelményeir6l

0 KIETB 24. szamu ajanlasa a kozponti kozigazgatasi szervek szoftverfejlesztéseihez
kapcsolodo mindségbiztositasrol €s mindségiranyitasrol

0 AKIB 27. szamu ajanlasa: ,,Utmutato a kozigazgatasi eljarasok soran hasznalt nyom-
tatvanyok elektronizalasahoz”



ITI. Kovetelmények és értékelés

I11. 1 Elérhetoségek

Az allamigazgatas intézményeinek le kell foglalniuk és miikddtetniiik kell a tevékenységi
koriikhoz kotédé aldomain-nevii, és "gov.hu" domain-név ala bejegyzett cimeket (pld.:

"egeszseg.gov.hu", "kultura.gov.hu", "munka.gov.hu", "oktatas.gov.hu",

"onkormanyzat.gov.hu", "rendvedelem.gov.hu" stb.), - ez azonban ez nem zarja ki azt,
hogy a honlap mas cimekrdl is elérhetd legyen.

Az Onkormanyzatok szamara a '"helységnev.hu" domainnév mellett ajanlott a
"helysegnev.gov.hu" domain-név lefoglalasa abbol a célbdl, hogy e cim alatt jelenjenek
meg a helyi iigyintéshez kothetd informacios, kommunikacios, interakcios €s tranzakcios
tartalmak.

A hivatali e-mail cimeknél a funkcionalis email-cimek 1étrehozasa sziikséges az azonosi-
toban a hivatal SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek nevével, roviditve.

Személyes (személynevet tartalmazo) azonositoju email-cim a portalokon nem jelen-
het meg.

A kozponti kdzigazgatasi szervezetek levelezési cimeit a kdzponti cimtarban is folyamato-
san karban kell tartani, amiért a domaint fenntart6 szervezet a felelés

A hivatal vagy hivatali funkcio atadas-atvételekor a domain-nevek (alias-ok, e-mail ci-

rrrrr

I1I. 2. Akadalymentes allomanyformak

Altalanos web-megjelenitési formatum: html, (HTML 4.01 Specification
http://www.w3.org/TR/html401/)
0 A W3C html specifikacionak valdo megfelelés a Markup Validation Service

(http://validator.w3.org/)—zel ellendrizhetd.

0 Letolthetd szovegallomanyoknal elvart az ISO 19005-1:2005 szerinti pdf/A
avagy pdf 1.4,

0 modosithatd allomanyoknal az ISO 26300:2006 szerinti Open Documentum
formatumok, illetve ISO 29500-1-4 szerinti Office Open xml formatumok, il-

letve az elektronikus iigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabalyairdl sz616 jogszabaly (a kiadaskor a 12/2005 IHM
rendelet) (http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0500012.IHM)

0 képeknél jpg, png, (hiteles publikaciora veszteség nélkiili gif, tif - de csak le-
toltésre)

0 tablazat jellegli adatoknal csv, (comma separated value)

Archivalt allomanyok esetében javasolt a tomoritett formaban torténd tarolas és letdltési
lehet6ség. Javasolt formatum a zip. (rfc 1950- rfc 1951)



A kitoltendd tirlapoknal olyan, elsédlegesen a kormany altal téritésmentesen biztositott, al-
talanos kozigazgatasi {irlaptervez6vel (tovabbiakban: Urlaptervezé) el6készitett formétu-
mot kell biztositani, amelyeket az érintett a sajat gépén, a_halézati kapcsolattol fiiggetle-

niil is ki tud tolteni. Az Girlap xml sémajanak kozzétételével lehetové kell tenni, hogy a
formatumot mas programok is eldallitsak, azonban a kiildést ezekben az esetekben is az
Urlaptervezd segitségével kell megvalésitani az integritas védelme érdekében.

A honlapon megjelené barmely informacionak let6lthetének és nyomtathaténak kell len-
ni.

A honlapon megjelenitett informaciok hozzaférését mindenki szamara lehetévé kell ten-
ni, ezért a biztositani kell a megjelenitett formatumokat olvasni, értelmezni képes progra-

mokat, illetve a programok elérhet6ségére mutato linkeket kell a honlapon biztositani

A honlap akadalymentességét minimum a Web Content Accessibility Guidelines 2.0 “A”
szintjén kell teljesiteni. (http:/www.w3.0org/TR/2008/CR-WCAG20-20080430/)

_____________________________

I1I. 3. Megjelenés, szerkezet, a cimoldal kotelezo elemei

A megjelenés tipografiailag egységes, visszafogott stilusu legyen, a cimsorokban és
szovegtombokben hasznalt betlitipusok szinvildganak, egalizalasanak, a sorkdzoknek stb.
harmonikusan illeszkedniiik kell az oldaltiikorh6z

Tilos, és a kdzigazgatasi honlapokhoz méltatlan a rikito, feleslegesen animalt, 6tletszertien
kevert, a szovegolvasast nehezitd tipografiai megoldasokat alkalmazo oldalkép.

A Magyar Koztarsasag kiegészito diszitéelemek, rajzolat stb. nélkiili cimere a fejlécben
az allamigazgatasi honlapoknal, a szerv hivatalos logoja, 6nkormanyzati honlapoknal a
helység (és/vagy kozigazgatasi egység) cimere

A kozponti allamigazgatis szervezetének (minisztériumnak vagy orszagos hataskorii
szervnek) megjeldlése

O pontos elnevezés
kozponti cim,
kdzponti telefonszam,
kozponti faxszam,
kozponti e-mail cim, valamilyen SPAM védelmi eljarassal modositva
a kozponti iigyfélfogadas helyét és idopontjat jelzé hiperhivatkozas (ha az
intézménynek nincs kozponti iigyfélszolgalata, akkor a decentralizalt iigyfél-
szolgalatok elérhetdségeire utalassal)

O O 0O o0 O

Hiperhivatkozas a szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo be-
mutatkozo-oldalra (1asd I11. 4 pont),

keresd (az adott szervezet honlapjan elérhetd informaciok kdzotti szoveges keresésre)
gyors tajékozodast €s navigaciot biztositd menii;

zaszloikonnal utalas az idegen nyelvi valtozatokra (az Eurdpai Unid nyelvein, de legalabb
angol, német és francia nyelven — a gyakorlati tapasztalatok alapjan (és koltségvetési okok
miatt) elsdsorban az angol nyelvii valtozat)

jol lathato6 helyen a kormanyzati portal logéja, az arra mutaté hiperhivatkozassal

hiperhivatkozas a honlaptérképre
betiiméret atallitasara szolgalo ikon



e gyengén latok altal hasznalhatd vakbarat verziora torténd attérési lehetdség

e anyomtatobarat verziora valo attérés lehetoségét jelzo ikon,

e anyomtatasi funkcié ikonja

e a féoldalrodl torténd tovabblépéssel egyidejiileg a helyzetjelz6 navigacids utvonal

__________________________________________

I11. 4 bemutatkozo-oldal
A szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo tajékoztaté magyarul és leg-
alabb  angolul, hivatkozasokkal a  kormanyzati portal jogszabalykeres6jében
(http://www.magyarorszag.hu/kereses/jogszabalykereso) 1év0, a hivatal tevékenységét szaba-
lyoz6 fobb jogszabalyokra az elektronikus informacioszabadsagrol szolo 2005. évi XC. tor-
vény - tovabbiakban: Eitv - Mellékletének II. része - tovabbiakban: Eitv/II — és a modositott
Ket. 164. § alapjan ("Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok™)

I11. 5. Ugylista

e A kozponti allamigazgatas szerv €s az allampolgar szabalyozott {igytipusainak listaja, {igyin-
tézési hataridokkel, utalassal a kormanyzati portal megfelel ligyleirasaira az Eitv/II és a Ket.
alapjan.

e Amennyiben a szerv sajat ligyfélszolgalattal rendelkezik, iigyfélszolgalatdnak statisztikdja
alapjan az 5 leggyakoribb ligytipus megjeldlése. Amennyiben nincs sajat {igyfélszolgalat, gy
a kormanyzati ligyféltajékoztatd kdzpont statisztikaja alapjan kell a leggyakoribb iigyeket ki-
valasztani, feltéve, hogy vannak kozérdeklddésre szamot tarto ligyek

o A Ket 164. § (3) bekezdése alapjan készitett a teljesitményének és hatékonysaganak mérésére
tigyforgalmi statisztikat, amely ligycsoportonként és Osszesitve is tartalmazza az Gsszes ligy
szamat. Ezen beliil: az elsé fokon jogerére emelkedett hatarozatok szamat, a jogorvoslat soran
megvaltoztatott hatarozatok szamat, a hataridén tal intézett ligyek szamat, tigyenként az ligy-
intézési hatarido tullépésének mértékét, a hatosaggal szemben benyujtott kartéritési igények
szamat, a felligyeleti intézkedések, valamint az ligyintézési hataridé tallépése miatt a hatosag
vezetdjével szemben kezdeményezett fegyelmi eljarasok szémét

I11. 6 Urlapok

o A kdzponti allamigazgatas szerv és az allampolgar kapcsolataban felhasznalhat6 tirlapok uta-
lassal a kormanyzati portal ,,Urlapok, nyomtatvanyok” gytijteményében 1évé megfelelé {ir-
lapmintara, formanyomtatvanyra, vagy elektronikus trlapra az Eitv/II alapjan. Az trlapterve-
70 hasznalatara vonatkozoan lasd a Kozigazgatasi Informatikai Bizottsag 27. sz. ajanlasat.



I11. 7 Kapcsolatfelvételi oldal, a szakteriiletnek megfelel6é kozéleti forumok
o Jogszabalyok véleményezését lehetové tévé kapcsolatfelvételi oldal, (kotelezd elem). A

kapcsolatfelvételi oldal sziikség szerint 6sszevonhaté a szakteriiletnek megfelelé forummal.
o Kozérdekii panasz intézése elektronikus wton (kotelezd elem). sziikség szerint ez is Ossze-

vonhato a szakteriiletnek megfelel6é forummal.

o Szakteriiletnek megfelelé féorum, ahol az allampolgarok megirhatjak észrevételeiket, javasla-
taikat, feltehetik kérdéseiket. Javasolt a kormanyzati portal forumszolgaltatasanak hasznalata,
ahol a személyazonositas €s az elégedettségmérés is kozpontilag biztositott.

I11. 8 Adatok, informaciok, visszacsatolas az allampolgarnak
e A honlapot a honlap-tulajdonos szervezet ne csak megalkossa, hanem tartsa is fenn:

0 Gondoskodjon az allampolgarokat érintd friss hirek megjelenitésérdl

0 Egyértelmien jelolje meg az informaciok megjelentetési idejét és érvényességét (ér-
vényes-e, mikor avult el)

0 Kovesse a jogszabalyi valtozasokat

0 Folyamatosan és gyorsan reagaljon az allampolgari észrevételekre, igényekre

e Jelenjen meg a honlapon

0 az Eitv 6. §-aban meghatarozott kdzzétételi lista adatkoreinek a leirasa

0 a kormany iigyrendje alapjan véleményezésre bocsatott jogszabalyalkotasra iranyuld
koncepciok, jogszabalytervezetek, miniszteri rendeletek tervezetei, valamint az ezek-
hez kapcsolodo eldterjesztések vagy szakmai indokoldsok az Eitv-nek a jogszabaly-
elokészités nyilvanossagarol szolo 9-10. §-aiban foglaltak szerint

O a kozfeladatot ellatdé szerv altal fenntartott. adatbazisok, illetve nyilvintartisok
jegvzéke

0 a kozfeladatot ellatd szerv altal az allampolgaroktdl kérhetd adatok megjelolését a

személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi
LXIII. torvénynek - a tovabbiakban: Avtv - az adatkezelés célhoz kotottségérol szolo
5-6. §-aban, valamint a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szaba-
lyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvénynek - tovabbiakban: Ket - a kérelemrdl sz616 36.
§-a (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen
e Az allampolgar lekérdezhesse, lathassa, ellendrizhesse a kozponti allamigazgatas szerv altal
rola nyilvantartott adatokat. Legyen lehetdsége a hibas adatok jelzésére. Lehetséges megoldasi
fokozatok hibas adatok jelzésére:
0 Az adatokhoz vald hozzajutas és adatjavitas ligymenetének leirasa (nem elektronikus
iigymenet)
0 Interneten —sziikség szerint tligyfélkapus azonositassal- lekérdezhetd adatok, és a nem
elektronikus adatjavitas tigymenetének leirasa
0 Interneten ligyfélkapus azonositassal lekérdezhetd és elektronikus uton intézhet6 adat-
javitasi tigyek
(v6. még: V. Utmutato,

I11. 9 A hivatal hataskorét érinto palyazatok

Palyazatok felsorolasa, amelyeket a hivatal nyilvanosan ir ki, fliggetleniil a palyazat tartalmara, téma-
jara vagy koltségvetési vonzataira. A felsorolas lehet egy hivatkozas a kozponti nyilvantartasra, a
http://www.kozpenzpalyazat.gov.hu —ra.
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II1. 10 Uvegzseb

Az "Uvegzseb' program szerinti megjelenitési kotelezettségekrdl tobb jogszabaly rendelkezik.

(v6. még: V. Utmutaté /,V. 10 Uvegzsebp

III. 11 Szervezeti, személyzeti adatok

Szervezeti, személyzeti adatok az elektronikus informacioszabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény
Mellékletének 1. része ("'Szervezeti, személyzeti adatok "), a kozérdeki adatok elektronikus kozzététe-
lére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatinteg-
raciéra vonatkozo6 részletes szabalyokrol szold 305/2005. (XII. 25.) Korm. Rendelet, valamint a kozzé-
tételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kdzzétételi mintakrol szold 18/2005. (XII. 27.)
IHM rendelet 2. melléklete alapjan.

____________________________

III. 12 Statatum, SZMSZ

A hivatal statiituma: feladat- és hataskorérdl szolo jogszabaly valamint elfogadott szervezeti és mii-
kodési szabalyzata az Eitv/II alapjan.

I11. 13 Dekoncentralt intézmények
A szervezet ald tartozo teriileti szervek, kirendeltségek, telephelyek, tigyfélszolgalati helyek elérheto-
sége (amennyiben ilyennel rendelkezik)

I11. 14 Impresszum

e domainnév-tulajdonos hivatal,

e hivatalvezeto,

o tartalomfelelGs, aki a tartalom megjelenitéséért, a megjelent tartalmak hitelességé-
ért és naprakészségéért felel

e technikai lizemelteto,

e az utolso verzio bevezetésének idopontja,

e tartalomfelelds e-mail cime

o Kiilsé vallalkozo altal 1étrehozott vagy frissitett honlap esetén a vallalkozd nevé-
nek ¢és elérhetéségének megjelenitése.

e Rovatszerkeszt6ség esetén az impresszum tartalmazza a rovatszerkesztok elérhe-
toségeit, funkcionalis e-mail cimeit).

e Annak a munkatarsnak az elérhetdsége, aki a kapcsolatfelvételi oldalon érkezett
kérdések és bejelentések megvalaszolasaért felelGs

III. 15. Adatvédelmi tajékoztato

A honlaprol elérheté adatvédelmi tajékoztaté nem azonos a belsd, hivatalos adatvédelmi

szabalyzattal, hanem annak — a honlap hasznalataval &sszefiiggd — kivonatos, vazlatos,
publikus formaja.
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III. 16. Lejart tartalmak kereshetosége
Az intézmény korabbi honlapjainak, cikkeinek, kozleményeinek gylijteménye.

I1I1. 17 Utalas az internetes jogelodre
Ha léteznek az interneten a jogel6dok, akkor utalas (hiperhivatkozas) azokra.

II1: 18 Gazdalkodasi adatok

Gazdalkodasi adatok az elektronikus informacidszabadsagrol szolo 2005. évi XC. tor-
vény Mellékletének I11. része ("Gazdalkodasi adatok™) alapjan.

I1I. 19 Linkgytijtemény

A linkgylijtemény kotelez6 elemei:
e link a kormanyzati portalra
e linkek a kdzponti adllamigazgatasi szervek honlapjaira
e linkek az EUROPA portal (http://europa.eu) hasonl6 témaju oldalaira.

e nem kozigazgatasi honlapokra mutatd linkeknél jelezzék az olvasénak, hogy el-
hagyja a kdzigazgatasi teret.
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A kovetelmények értékelési rendszere

A KIB-be tagot delegald szervek és szervezetek illetékes szakemberei az ajanlas e fejezetében leirt 19
kovetelménynek megfelelést negyedévenként értékelik - akinek honlapja van, az sajat honlapjanak
értékelésével. Az értékelést a kormanyzati portal lizemeltetdje szervezi meg, és az anonim Osszesitett
értékelést kozzé teszi.

Az Osszesitett értékelés egy tablazat (vo. kov. old.), amelynek sorai az emlitett kovetelményeket tar-
talmazzak, oszlopai pedig a kormanyzati honlapokat jeldlik. Az oszlopok és sorok metszetében talal-
hat6 cellakba harom szam irhato: _, "1" — kielégitéen megfelelt, ['2" = kivaloan
megfelelt.

A sorok cellainak 0sszege megmutatja, hogy a kormanyzati honlapok egylittese dsszességében milyen
mértékben elégitik ki az ajanlési pontokba foglalt elvarasokat, milyen az egyes ajanlasi pontok betart-
hatosaga. Az utdbbi értékek, ill. azok valtozasa sok segitséget adhat majd az ajanlas késobbi verzidi-
nak szerkesztésekor

Az oszlopok cellainak 6sszege azt mutatja meg, hogy az egyes kormanyzati honlapok milyen mérték-
ben elégitik ki a kdvetelmények egyiittesét, milyen az egyes honlapok mindsége az ajanlas szempont-
jabol - ezzel részben mérhetévé valik a kormanyzati webtevékenységre forditott fejlesztési és tizemel-
tetési er6forrasok hatékonysaga is.

A sorok ¢és oszlopok végleges sorrendjét a cellak 0sszegének nagysag szerint csokkend sora hatarozza
meg, igy a tablazat szinezett 6sszképe vizualisan megkonnyiti a kormanyzati honlapok megfeleléssé-
gének attekintését.

A két index negyedévenként valtozik, és idésorban megmutatja a kormanyzati honlapok minéségének
valtozasat. A negyedévenkénti értékelést a kormanyzati portal nyilvanossagra hozza, valamint a KIB
tagjai is megkapjak.
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MINISZTERIUMI WEBKORKEP

Az egyes kovetelmények
betarthatésaganak mértéke

A minisztériumi honlapok minéségének
valtozasa

Elérhet6ségek
2 Allomanyformak +8%
3 Megjelenés, szerkezet, cimoldal +4%
14 Impresszum -35%
15 Adatvédelmi tajékoztatd -41%
16 Lejart tartalmak kereshetdsége -41%
17 Utalas az internetes jogel6dre -13%
18 Gazdalkodasi adatok -57%
19 Linkgytijtemény -55%
-6%
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IV. Szervezet, szervezés, eljarasrend
Egy honlap 1étrehozasa és folyamatos lizemeltetése — barmely szervezet szempontjabol — harom egy-
mast kiegészitd, és egymassal egyenrangu teriilet 6sszehangolt fejlesztését és miikodtetését jelenti:

e szervezet kialakitasa
e szervezési (eljarasi) rend kialakitasa
e informatikai tAmogatas, lizemeltetés.

Az allamigazgatas szervezeteinek honlapjai abbdl a szempontbol térnek el egy vallalkozas vagy bar-
milyen mas honlaptol, hogy bizonyos tartalmi és formai elemek kotelezd betartasa mellett, ktelezéen
¢és folyamatosan kell szolgaltatniuk kiilonb6z6é — jogszabalyokban el6irt — tartalmakat. A kotelezden
eldirt tartalmakon feliil az adott szervezet hataskorébe tartozik annak eldontése, hogy specialis szakte-
riiletét érintden mit és milyen formaban k6zol a honlap latogatoival.

A kozponti allamigazgatas szerveinek honlapjait tartalmi szempontbdl az intézmény kommunikacios
szervezete, lizemeltetési szempontbol az intézmény informatikai szervezete gondozza. Ha a honlap
lizemeltetését harmadik fél végzi, akkor a tartalomszolgaltatassal Gsszefliggd kapcsolattartas a kom-
munikacids szervezet, mig a technikai jellegli kapcsolattartas az informatikai szervezet feladata.

A honlapok megjelenitésének és tartalmanak elsédleges feleldse az intézmény elsé szamu kozigazga-
tasi vezetdje, aki az ezzel dsszefliggd hataskort alsobb szintre atruhazhatja.

A honlapot a honlap-tulajdonos szervezet ne csak megalkossa, hanem tartsa is fenn — hiszen
kozszolgdlati weboldalon elavult, hamis adat nem szerepelhet. A tartalom folyamatos frissitése a
honlapot megjelenteté (tartalomtulajdonos) szervezet vezetéjének felelosségi korébe tartozik.
Kiilonosen vonatkozik ez az olyan alapadatokra (elnevezések, elérhetoségek, jogszabalyok stb.)
amelyek téves megjelenése miatt az allampolgarok kartérités varhatnak el a kozigazgatasi szerv-
t6l. Az ilyen esetekben a varhaté adatmaédosulast is kozzé kell tenni, még a tényleges valtozast
megelozéen.

A kozosségi tartalomszolgaltato felelossége az adatok — els6sorban sajat azonositasi adatainak — frissi-
tése, a halott linkek élesztése stb., gyakorlatilag barmely allomany frissitése, amely elavult. Az inter-
netoldal 1étrehozasakor ezért a koltségvetési tétel gazdajanak dontenie kell arrdl, hogy milyen mér-
tékben statikus (primer informaciokat kozl6é, bemutatkozo), ill. dinamikus (folyamatos frissitést,
ellenérzést igényl6) internetes megjelenést tart sziikségesnek. Az allampolgarok szamara koz-
igazgatasi szolgaltatast nydjté intézmények esetén meg kell teremteni az iigyintézés elektronikus
formajat biztosité portal kialakitasanak feltételeit.

A kozigazgatasi egységek koltségvetésében a létrehozas és frissités funkcioi két kiilon résznél, a beru-
hazasnal, ill. a felujitdsnal szerepelnek. Az internetes megjelenés koltségeinek meghatarozasakor
ezért mindkett6t tervezni kell.
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Szervezet

A tarcak szervezzék meg a honlapra keriilé informaciok folyamatos frissitésének rendszerét.
(Ehhez a kormanyzati honlapoknal szerkesztGségi rendszer kialakitasa javasolt, a szervezet mitkodése
szerinti osztott felviteli-frissitési jogosultsaggal.) Az elektronikus kommunikacié belsé rendjének ki-
alakitdsara minta lehet a Miniszterelnoki Hivatal Kozigazgatasi Allamtitkaranak 11/2004. utasitisa a
dokumentumok kozzétételének modjarol és kovetelményeirdl a Miniszterelndki Hivatalban, valamint
a Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium 29/2003. szabalyzata (1asd VI. Mellékletek, VI. 2. Mintak a
bels6 honlap-szerkesztdségi rend kialakitasara).

A honlap tartalomszolgaltatasa folyamatosan csak ugy biztosithato, ha azért — f6- vagy melléktevé-
kenységként végezve a feladatot — de mindenképpen munkakori leirds szintjén kijelolt munkatars(ak)
felel(nek). A honlap tartalmi mukodtetése érdekében javasolt formalis vagy informalis Honlap-
szerkeszt6ség megalakitasa. A Honlap-szerkesztoség javasolt osszetétele:

o felelOs szerkeszto;
o fOszerkeszto;

e rovatszerkesztok;
e olvasoszerkeszté.

A honlap méretétdl, valamint a rajta megjelend informaciok valtozasanak gyakorisagatol fliggden a
Honlap-szerkesztdség fentebb javasolt egyes funkcioi 6sszevonhatok. Rendez6 elvként veendod figye-
lembe az, hogy a felelds szerkesztd olyan allami vezetd, aki — beosztasabol eredden — felel a megjele-
nd tartalomért, a szerkesztdség tobbi tagja pedig a tartalom Osszeallitasaban, illetve megjelenitésében
miikodik kozre.

A felelGs szerkesztd felel a honlapon megjelené minden tartalomért. A honlapra torténé barmely in-
formacio felhelyezése (beleértve a forumokon az intézmény nevében torténd hivatalos valaszokat is), a
mar fennlévo, korrekcidra szoruld tartalmak modositasa, illetve torlése csak az 6 tudtaval és engedé-
lyével torténhet. A felelds szerkesztd az intézmény egyik olyan szintli felelds vezetdje legyen, aki
biztositani tudja a megjelend tartalmak és az intézmény stratégiai koncepcidjanak 6sszehangolasat.

A fbszerkeszto felel a tartalmak — rovatszerkesztok bevonasaval torténd — 0sszegytijtéséért, azoknak a
felelos szerkesztd szamara torténd bemutatasaért, valamint a honlapot lizemeltetd szervezet részére
torténé tovabbitasaért. Osszekotd kapocsként tartja a kapcsolatot minden kérdésben a Honlap-
szerkesztOség és a honlap-iizemeltetd kozott. A foszerkeszto felelds a honlap-lizemeltetd altal rendsze-
res 1d6kozonként biztositott web-statisztika elemzéséért, a kdvetkeztetések levonasaért, és ezek alap-
jén javaslatot tesz a felelds szerkesztonek vagy a rovatszerkesztoknek a sziikséges modositasokra.

A rovatszerkeszték felelosek az altaluk gondozott rovatok rendszeres tartalmi frissitéséért, javaslatot
tesznek az egyes tartalmak modositasara, archivalasara, illetve gondoskodnak az 1j, friss tartalmak
eloallitasanak megszervezésérol. Gondoskodik a kdtelezéen eldirt tartalmak rendszeres begytijtésérol
— az eljarasi rendben szabalyozott modon.

A rovatszerkesztOk folyamatosan figyelemmel kisérik az intézmény vagy az intézmény miikddésével
Osszefliggd forum(ok) tartalmat, és dontenek arrdl, hogy az ott felvetett kérdések, panaszok stb. meg-
valaszolasra vagy tovabbitasra keriiljenek a valaszadasra illetékes szamara.

Az olvasoszerkesztd felel a megjelend tartalmak nyelvhelyességéért, stilusaért — bizonyos mértékig —
tipografiajaért, valamint a megjelenités soran nem alkalmazhato6 specialis karakterek kisziiréséért.
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Szervezés (eljarasrend)
A Kkozponti dllamigazgatas minden szervezeténél javasolt a webtevékenységre, annak szervezeti,

szervezési és eljardasrendjére vonatkozo belsd szabdlyzat kiadasa. Ennek mintaja lehet — értelemszerti
modositasokkal — a 29/2003. szabalyzat a Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium elektronikus kom-

crcr

rend kialakitasara).
Az édllamigazgatasi intézmények honlap-tevékenységgel dsszefiiggd feladatai tobb iranyuak:

e a jogszabalyokban kotelez6en eldirt tartalmak folyamatos, illetve a jogszabalyban el6irt id6-
szakonkénti feltoltése, frissitése;

crcr

crer

e azintézmény szervezetével, miikodésével és szolgaltatasaival 6sszefliggd informaciok folya-
matos €s naprakész megjelenitése;

e hozzajarulas az intézmény szolgaltatasainak allampolgar-barat kialakitasahoz;

e a kétiranyt kommunikécio kiilonb6z6 formainak (forumok, elektronikus levelek, elégedett-
ségmérd lapok stb.) mikddtetése révén hozzajarulas az e-demokracia kiteljesitéséhez.

A fenti feladatok szervezetten, és hataskori vitaktol mentesen csak abban az esetben valosithatok meg,
ha az allamigazgatasi intézményen beliil belsé utasitas szabalyozza a honlapra keriilé informaciotar-
talmak Osszeallitisa megszervezésének és tovabbitasanak rendjét. A web-tevékenységgel 0sszefiiggod
belso eljarasi rendnek a kdvetkezoket kell figyelembe vennie, illetve szabalyoznia:

e a Honlap-szerkesztoség osszetételét, jogallasat és kapcsolatait a tartalomszolgaltatasban
résztvevé mas szervezeti elemekkel, illetve személyekkel. A Honlap-szerkesztdség nem feltét-
leniil 6nallé funkcionalis elem a szervezetben, tagjai eredeti beosztasuk ellatasa mellett, de a
munkakdri leirasban definialt feladatként latjak el ezt a tevékenységet.

e a jogszabalyokban (,iivegzseb” torvény és kapcsolddd kormanyrendeletek) eldirt kotelezéen
megjelenitendd tartalmak keletkezésének, vagy Osszegylijtott tarolasanak helyét, és ez alapjan
az informacioszolgaltatasért felel6s szervezeti elem kijelolését.

A tartalom szolgaltatasaért — az informacio jellegétol, illetve a szervezet bels6 miikddési rendjétol
fliggben — vagy azt a szervezeti elemet kell feleldssé tenni, amelynél az informacié keletkezik, vagy
azt, amelynél hivatalbol ezek az informaciok Osszegylijtésre, nyilvantartasra és tarolasra keriilnek,
ezzel biztositva az informacié esetleges torzulasanak kikiiszobolését. Példaul az iivegzseb torvény
el6irasai szerint az intézmény honlapjan meg kell jeleniteni az 5 milli6 forint folotti szerz6désekrol
sz60l6 informaciokat. Ennek az informacionak a keletkezési helye a szerzodést alairod felelds vezeto
szervezeti egysége, ugyanakkor a szerzédések tarolasa, a kotelezettségvallalas, illetve a fedezetigazo-
las kiadasa minden esetben az intézmények pénziigyi szervezeteinek feladata. Szervezési szempontbol
a honlap-szerkesztdség feladatat egyszerlisiti, egycsatornassa teszi, illetve a kotelezéen megjeleniten-
dé6 tartalmakrol sokkal biztosabb informacid-hozzaférést eredményez, ha e tartalmak biztositasaért az
intézmények pénziigyi szervezetei feleldsek — havi rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel a hon-
lap-szerkeszt6ség szamara.
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A fentihez hasonlé megfontolas alapjan a szervezeti, illetve a személyi valtozasok megjelentetésének

biztositasat az intézmény humanpolitikai szervezetének feladatai k6zé célszer(i sorolni. Az intézményi

kommunikacioval 0sszefiiggd tevékenységek: az intézmény életével, mitkodésével Osszefliggd hirek
szolgaltatasa, eldzetes tajékoztatd a varhatdo eseményekrol, majd beszamold ezekrol; a sajtétajékozta-
tok helyének, idejének, témajanak megjelenitése, illetve a sajtotajékoztatd ismertetése stb. a kommu-

nikacios szervezet feladata. Ugyanilyen alapon kell meghatarozni a honlapokon kételezéen megjelend
tartalmak (rovatok) mindegyikéhez az adatszolgaltatasért felelds szervezetet (pl. SZMSZ, Ugyrend
vagy Hataskori lista valtozas, kiirasra keriild palyazatok, ligyfélszolgalatok elérési helyének, idejének
modosulasa stb.).

Ki kell térni a fent meghatarozott szervezeti elemek altal nytjtott informacioszolgaltatas idejé-
re, amely lehet rendszeres havonkénti (pl. a szerzodések megjelenitése esetében); eseményhez
kotott azonnali (pl. személyi, szervezeti valtozasok, illetve friss hirek, informaciok stb. ese-
tén); vagy a honlap tartalmanak iddszakos feliilvizsgalatahoz kotott (pl. a szervezet tevékeny-
ségérol szolo folyamatos beszdmold stb.).

Szabalyozni kell az informaciok tovabbitasanak formajat és modjat. Az egyértelmii és torzu-
lasmentes informacid-megjelenités érdekében célszerli a rendszeresen megjelenitésre keriilo
informaciok esetében olyan formanyomtatvany kialakitasa, amely alapjan a Honlap-
szerkesztGség — hibalehetdséget magaban hordozo atszerkesztési sziikséglet nélkiil — tudja a
kapott informaciot a honlap iizemeltet6jének tovabbitani. Ugyancsak meg kell hatarozni, hogy
az informacio-szolgaltatds milyen mddon torténik: papir-alapon vagy elektronikus Gton. Te-
kintettel a megjelenités elektronikus voltara, célszerli az elektronikus forma eldirasa. Az elja-
rasrend e pontjanak keretein beliil kell szabalyozni, hogy a honlap iizemeltet6jével a Honlap-
szerkesztOség részérdl ki és milyen mértékben tarthat kapcsolatot. Javasolt, hogy a honlap tar-
talmat illeté minden kérdésben csak a fOszerkeszt6 legyen felhatalmazva a kapcsolattartasra.

Szabalyozni sziikséges a lejart aktualitasu, illetve modositasra keriild tartalmak archivalasanak
rendjét. Az alapelv: semmilyen — relevans informéaciot hordozo — tartalom nem keriilhet torlés-
re. Kivételt képeznek ez aldl a sajtohibak vagy stilisztikai hibak korrigalasat jelenté modosita-
sok, illetve olyan informaciok elavulasa, amelyek tarolasdhoz semmilyen érdek vagy kotele-
zettség nem flizédik, illetve torlése semmilyen érdeket vagy kotelezettséget (kutatési, jogi,
személyi stb.) nem sért. Példaul az tigyfélszolgalatok félfogadasi idejének modositasa esetén a
régi ligyfélszolgalati idok archivalasdhoz semmilyen érdek, ellenérdek, illetve kotelezettség
nem fizédik.

A lejart, illetve archivalasra keriilo tartalmakat, amennyiben azok a honlapon maradnak — viz-
jellel vagy eltér6 szinli hattérrel — egyértelmtien meg kell kiilonboztetni az aktualis tartalomtol.
Kiilonosen érvényes ez azokra a tartalmakra, amelyek rendszeres idokozonként aktualizalasra
keriilnek (példaul tevékenységekrol szo616 idészakonkénti beszamolok stb.)

Az archivalasi rend szabalyozasanak korében — a papiralapu iigyiratok tarolasi, archi-
valasi szabalyaival analég médon — meg kell hatarozni az archivalt tartalmak megdrzési
idejét, illetve 6rzésének helyét és modjat. Az archivalt tartalmak esetében is lehetévé kell
tenni az interneten keresztiil torténo kereshetoséget, ugyanakkor e tartalmak esetében
biztositani kell a valtoztathatatlansagot, és torolhetetlenséget. Az archivalt, lejart aktua-
litasu tartalmak - ennek feltiintetésével — fenntarthatok a honlapon, vagy kiilén ,,Archiv
tartalmak” rovatban tehet6k tovabbra is hozzaférhetévé.
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e Definialni kell a — rendszeresen felhelyezésre és aktualizalasra keriil6 informacios korbe nem
tartoz6 — 1j tartalmak felhelyezésére vagy 1ij rovatok inditasara vonatkozo javaslatok benyu;-
tasanak szabalyait, és azok elfogadasanak rendjét.

e Szabalyozni kell a nyilvanos férumokon vagy az tligyfélszolgalati, illetve egyéb funkcionalis
e-mail cimekre érkezett allampolgari panaszok, beadvanyok, kérelmek, javaslatok stb. illeté-
kesség szerinti ligyintéz6hoz torténd tovabbitasanak, valamint a valaszadas megszervezésé-
nek rendjét. Az elektronikus alairassal ellatott levelek stb. kezelését a hagyomanyos uton
megkiildott hivatalos levelezéssel azonos modon kell kezelni.

Az elektronikus uton beérkezett allampolgari panaszokra, észrevételekre — foszabalyként — a beérke-
zettel azonos formaju elektronikus uton kell a valaszadast megkisérelni. (Forumon megjelent észrevé-
telre a valaszt is a forumon; e-mailben érkezett vélemény esetén a felado e-mail cimére kiildott valasz
e-mailben kell a valaszt megadni. Hivatalos, illetve kozérdeki valasz esetén a Forumon a szervezetet
képviseld név alatt, illetve elektronikus levelezés esetén a beosztasnak megfeleld funkcionalis e-mail
cimrdl kell a valaszt megkiildeni. A funkcionalis e-mail cimrél megkiildott valasz elektronikus alairas-
sal ellatva egyenértékii a hagyomanyos postai uton megkiildott hivatalos valaszlevéllel. (A funkciona-
lis e-mail cimek kialakitasaval kapcsolatos szabalyokat az V.1. fejezet tartalmazza.)

Honlap iizemeltetés

A kozponti allamigazgatasi szervek honlapjainak {izemeltetése lehetséges sajat szervezeti keretek ko-
z0tt, illetve mas szervezet vagy vallalkozas megbizasa Gtjan. A sajat szervezeti keretek kozott torténd
lizemeltetést az intézmény informatikai szervezete. Illetve minisztériumok esetében a KSZF végezze.
Mas szervezet vagy vallalkozas megbizasa esetén egyiittmiikodési megallapodas vagy vallalkozasi
szerz6dés megkdtése sziikséges, amely tartalmazza a honlap megjelenitéssel, illetve iizemeltetéssel
kapcsolatos feladatokat, az egyes feladatok felelseit, illetve a kapcsolattartasra kijelolt személyeket,
valamint rdgziti az informacioszolgaltatassal, valamint —megjelenitéssel kapcsolatos hataridéket. Az
tizemeltetd neve nyilvanos.

A honlap tlizemeltetési szerzédést (egyiittmiikodési megallapodast) tigy kell megfogalmazni, hogy a
honlap-tulajdonos szervezet — tartalomszolgaltatassal és megjelenitéssel 0sszefliggd — érdekei minden
esetben érvényesithetok legyenek. A honlap-lizemeltetd részérdl a szerz6désben (megallapodasban)
semmilyen olyan kdvetelmény nem tamaszthatd, amely gatolna az allamigazgatasi szervezet tartalom-
szolgaltatassal 6sszefiiggd feladatainak megoldasat

Tekintettel arra, hogy a kozponti allamigazgatasi szervek honlapjait kdzvetlen kommunikacios csator-
nan keresztiil 6ssze kell kapcsolni a kormanyzati portal (www.magyarorszag.hu) honlapjaval, a hon-

lap-ilizemeltetésre vonatkozo szerzddés (megallapodas) tervezetét a kormanyzati portal feliigyeletét
ellatdo Miniszterelnoki Hivatal Infokommunikacios és E-kozigazgatasi Szakallamtitkarsagaval ellenje-
gyeztetni célszerd.

A honlap-iizemeltet6 feladata

e a honlap-tulajdonos szervezet képvisel6je (fészerkesztd) altal tovabbitott tartalmak megjeleni-
tésének biztositasa (kozvetlen elérésii szerkesztdségi rendszer esetén), vagy a megadott rova-
tokba torténd felhelyezése;

e a honlap szerkezeti, formai és technikai-technologiai valtoztatasainak megvaldsitasa a honlap-
tulajdonos kérése, illetve instrukcioi alapjan (az lizemeltetési szerzodés keretei kozott);
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a honlap tartalmanak védelme kiilsé behatolas, illetve timadas esetén;

a honlap tartalmanak rendszeres mentése olyan mértékben, hogy az esetleges sériilés vagy tar-
talomvesztés esetén a visszaallitas a szerzOdésben meghatarozott idén beliil megvalosithato
legyen;

a honlap lejart tartalmainak archivalasa, illetve gondoskodas az archiv tartalmak megfeleld ta-
roloeszkdzre masolasarol vagy tarolohelyre tovabbitasarol;

latogatottsagi web-statisztika készitése a honlaptulajdonos altal kért idékozonként és részlete-
zettséggel.

V. Utmutaté

Ez a fejezet részletezo utmutato "1, Kovetelmények é€s értékelés” c. fejezetben olvashato kovetelmény-

felsorolashoz, kévetve annak szamozasat. Bizonyos kovetelmények - 111. 9., 13., 14., 17., 19. - egyér-

telmiisége miatt nem volt sziikség részletesebb utmutatora, ezért ebben a fejezetben azokhoz a pontok-
hoz nem talalhatok kifejtések.

V. 1 Elérhetoségek

1.

A kozponti allamigazgatas keretein beliill egységes allamigazgatasi URL- és e-mailcim-
képzési elvek érvényesitése javasolt. A kozponti allamigazgatas intézményeinek kotelezéen
rendelkezniiik kell a gov.hu domain-név ala bejegyzett cimmel, azonban ez nem zarja ki azt,
hogy a honlap mas cimek aldl is — Iéptetés utan — elérhetd legyen. Az elsédleges cimként
azonban minden esetben a gov.hu-ra végzodot kell szerepeltetni.

a. A domain nevek intézményi, kdzosségi, hivatali érdekekhez, feladatokhoz ktédjenek,
¢és ne maganérdekekhez, maganfeladatokhoz. Interneten keresztiil torténd hivatali tigy-
intézés (web, e-mail stb.) soran kozhivatal nem hasznalhat magan- vagy freewebes
domain nevet, csak kincstari vagy dnkormanyzati tulajdonit. Barmely kozhivatal hi-
vatalos domain neve az, ami kincstari vagy 6nkormanyzati tulajdonban van (a gov.hu-
ra végzO6d6 domain-név ilyen). A gov.hu domainhez tartoz6 aldomain-neveket a koz-
ponti elektronikus szolgaltatd rendszerrdl szolo 182/2007. (VIL. 10.) Korm. rendelet
(http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0700182.KOR) alapjan, az
elektronikus kormanyzati gerinchalézat halozatgazdajanal kell igényelni a
http://www.ekg.gov.hu/menu.php?menu_id=5&item_id=63 oldalon elérheté {ir-
lap kitoltésével és elkiildésével.

b. Mas kozigazgatasi és Onkormanyzati szerveknél is célszer(i, ha a funkciojukhoz kap-
csolodé domainneveket lefoglaljak, és azokat a f6 domainként hasznalt cimre iranyit-
jak

c. A kdzponti allamigazgatasi szerveknek (minisztériumoknak) le kell foglalniuk a 6 te-
vékenységiiket jelold kategoriakbol képzett — gov.hu alatti — domain neveket. Az
alapvet6 hivatali tartalmakat ezekhez kell kapcsolni, ugyanis a hivatalok 0sszevonasa-
val, szétvalasztasaval valtoznak a hivatalnevek, s veliik egyiitt a hivatali domain ne-
vek, a régi tartalmak pedig a régi cimrdl hozzaférhetetlenné valnak (0 cimet kell ta-
nulniuk az allampolgaroknak). A szervezetek foglaljak le mindazon elnevezéseket,
amelyekkel lefedik a felhasznalok szamara logikusan adddo elérhetoségeket (pld.:
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"egeszseg.gov.hu", "kultura.gov.hu", "munka.gov.hu", "oktatas.gov.hu",
"onkormanyzat.gov.hu", "rendvedelem.gov.hu" stb.), a hivatali Gsszevonasoknal és
szétvalasztasoknal pedig ezek tovabbadhatok lesznek. A gov.hu domain-név ala torté-
nd bejegyzés a Miniszterelnoki Hivatal Infokommunikacids és E-kozigazgatasi Szak-
allamtitkarsaganal ingyenesen igényelheto.

A hivatalok szétvalasanal és 0sszevondsanal gondoskodni kell a domain nevekhez tar-
tozd tartalom megfeleléen dokumentalt atadasardl és atvételérdl. Ennek hidnyaban
szétvalaskor a jogutdédok mindegyike rendelkezhet a jogeléd domain nevéhez tartozo
tartalommal.

Hivatalok 0sszeolvadasakor (névvaltoztatdsakor) a befogadd szervezetnek gondos-
kodnia kell a megsziint szervezet altal korabban lefoglalt domainnevek tovabbi gon-
dozasarél, amennyiben indokolt tovabbra is elkiiloniilten fenntartani a tartamat.
Amennyiben nem, Ugy legalabb egy éven keresztiil biztositani kell a jogutod honlapra
mutato linket.

Keriilend6 a korabbi allamigazgatasi szervezetek szamara lefoglalt, kdzismert rovidi-
téseket tartalmazo domainnevek szabad listan torténd értékesitése.

2. A hivatali e-mail cimeket javasolt a hivatali SZMSZ-ben meghatarozott egységek nevé-

bol, értelemszeriien 1étrehozni, funkciondlis e—mail cimként.

Példaul sajtofénoki e-mail cimként helyes: ,sajto@mmm.gov.hu” ¢és idegen nyelven a

press@mmm.gov.hu” (amelyek egy fiokhoz tartoznak). Ugyanakkor — a nemzetkozi példak
alapjan is — megtarthatdé a személynévbdl képzett: ,,szabo.geza@mmm.gov.hu”, viszont nem
helyes, ha kizarolag az ilyen formatumu cimen érhetdk el az illetékes vezetdék (nem mindenki

ismeri az adott feladatkort jelenleg betoltd személy nevét).

a.

C.

Abban az esetben, ha az illeté személy az adott funkciot tolti be, a két e-mail cim
egymara iranyitasa javasolt. ugy, hogy a kiild6 tudjon mind a funkcionalis nevén, mint
a nevébol képzett e-mail cimen kiildeni

A személynévbol képzett cimzéssel érkezo levelek elkallodasanak, illetve illetéktelen
kezekbe keriilésének megel6zése érdekében a mail-szerver kiszolgalojanak biztosita-
nia kell a vezetéknév.keresztnév(@... és a keresztnév.vezetéknév(@... cimzésii levelek
automatikus tovabbitasat is.

Személynévbol képzett email-cimek nem jelenhetnek meg a portalon.

3. A honlapok verzidvaltasakor torekedni kell az URL-ek stabilitasanak megdrzésére.

V. 2. Akadalymentes allomanyformak

1.

Az tirlaptervezé mas néven éltalanos nyomatvanytervezé (ANYT) el6djérdl, az ABEV-rél
részletesen: lasd még

http://www.apeh.hu/bevallasok/nyomtatvany/keretprogramok/abev2006telep.html

A honlap kialakitasa soran torekedni kell arra, hogy azok az esélyegyenldség jegyében ,,0l-
vashatok™ legyenek mindenki, a gyengébb informatikai adottsagokkal rendelkez6k, a vakok, a

gyengén latok és a szintévesztok szamara is. Ennek biztositasara javasolt az alabbiak figye-
lembe vétele (tovabbiakat lasd még: http://www.paramedia.hu):
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3. A WCAG 2.0 “A” szintjének megfelel6 elvarasok (vo: http://www.w3.org/TR/WCAG20/)

FIGYELEM!!!

Ha valamely weboldal az alabbiakban felsorolt Alapelvek, Iranyelvek és Teljesitési feltételek
koziill az 1.4.2., a 2.1.2, a 2.2.2. és a 2.3.1. szamu teljesitési feltételeknek nem felel meg, akkor az

akadalyoztathatja a felhasznalét a teljes oldal hasznalataban.

1. Alapelv: Eszlelhetoség

Az informaciot és a felhasznaloi feliilet elemeit olyan modon kell megjeleniteni a felhasznalok sza-
mara, hogy azokat érzékelni tudjak

1.1 Irdanyelv: Szévegalternativak

Szoveges valasztasi lehetoség minden nem szdveges tartalomhoz, hogy az igényekhez igazoddan
lehessen valasztani - példaul Braille-irast, beszédet, szimbolumokat, vagy egyszerisitett nyelvezetet.

1.1.1 Nem-szoveges tartalom: a felhasznaloknak nyujtott minden nem-széveges tartalom rendelke-
zik egyenértékii szovegalternativaval - kivéve az alabbi eseteket:

Vezérlési, beviteli eszkozok: ha a nem-szoveges tartalom egy vezérlési parancs, vagy adat-
bevitelt fogad el a felhasznalotol, akkor olyan elnevezése van, amely leirja a céljat. (vo. err6l
még a 4.1. Iranyelvet a 27. oldalon)

Idé-alapu média (hang- vagy videofelvétel, interaktiv programok): ha a nem-széveges
tartalom id6-alapu média, akkor a szdvegalternativak legalabb a média azonositasahoz ele-
gendo leirast adjak meg. (v0. err6l még a 1.2. Iranyelvet a 23. oldalon)

Teszt: ha a nem szoveges tartalom példaul egy teszt vagy feladat - amely szoveges formaban
érvénytelen volna - akkor a szovegalternativak legalabb a nem széveges tartalom azonosita-
sahoz sziikséges leirast adjak meg.

Erzékszervi élmény: ha a nem szdveges tartalom egy specialis élményt, érzést kivan kelten,
akkor a szovegalternativak legalabb e nem szoveges tartalom azonositasahoz elegendd leirast
adjak meg.

CAPTCHA': Ha a nem-széveges tartalom célja azt meger6siteni, hogy a tartalomhoz sze-
mély és nem szamitogép fér hozza, akkor a szoveges alternativa biztositja a nem szdveges
tartalom azonositdsdhoz sziikséges leirast, valamint biztositjia a CAPTCHA olyan alternativ
formait is, amelyek mas kimeneti format hasznalnak a kiilonféle érzékszervi észlelésekhez
igazododan, alkalmazkodva a kiilonféle fogyatékossagokhoz.

1 CAPTCHA: mozaikszo a ,,Teljesen automatikus nyilvanos Turing-teszt emberek és szamitogépek megkiilon-
boztetésére” (Completely Automated Public Turing test to tell Computers and Humans Apart). A CAPTCHA-
tesztek gyakran arra kérik a felhasznalot, hogy gépeljen be egy szdveget, ami zavaros képként vagy hang-
fajlként jelenik meg.
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e Dekoracié, formazas, lathatatlan tartalom: ha a nem-szdveges tartalom csak dekoracio,
csak vizualis formazas, vagy a felhasznalok szadmara lathatatlan, akkor azt tamogatd
(asszisztiv) technoldgiak? kihagyhassak.

1.2 Iranyelv - Ido-Alapu Média:

Alternativak biztositasa az ido-alapi médidhoz

1.2.1 Csak-hang és csak-vide6 (elore rogzitve): az elore rogzitett hang- és vided-felvételeknél (ki-
véve, amikor a hang vagy a vide6 a szovegmédia alternativaja, és az oldal ezt egyértelmiien jelzi)

o Elore rogzitett hanganyag (csak-hang): egy szdveges valtozat is elérhetd, hogy az eldre
rogzitett hanganyag tartalmaval egyenértékii informaciot nyujtson.

¢ Elore rogzitett videé (csak-vided): Vagy egy szoveges valtozat, vagy egy hangfelvétel is el-
érhetd, hogy az elore rogzitett video tartalmaval egyenértékil informaciot nyujtson.

1.2.2 Feliratok (elére rogzitetve): feliratok érhetdk el minden olyan elére rogzitett hanganyaghoz,
amelyet szinkronizalt média tartalmaz, kivéve, amikor a média a szovegmédia alternativaja, és az
oldal ezt egyértelmiien jelzi.

1.2.3 Hangz6 leiras, vagy teljes szovegii valtozat: id6-alapi média vagy hang-leirds biztositasa a
szinkronizalt anyaghoz, kivéve, ha a média eleve nem nyujt tobb informacidt, mint a szoveg.

1.3 Iranyelv - Adaptalhatésag:

Olyan tartalmat kell 1étrehozni, amely informacio-vesztés vagy a szerkezet sériilése nélkiil, kiilonb6z6
modokon jelenitheté meg (példaul egyszertibb elrendezésekkel)

1.3.1 Informacié és osszefiiggések (relaciok): a megjelenitendd tartalom, annak struktirdja €s
kapcsolodésai programozassal meghatarozhatoak vagy szovegesen elérhetok.

1.3.2 Sorrendiség: amikor a tartalom megjelenitésének sorrendje befolyasolja a jelentést, akkor a
helyes olvasasi sorrend programozassal meghatarozhato.

1.3.3 Erzékelési jellemzok: a tartalom értelmezéséhez és kezeléséhez kapcsolodd utasitasok nem
bizhatok kizarélag olyan érzékelési jellemzok elemeire bizni, mint a forma, a méret, vizualis elhe-
lyezkedés, az irany, vagy a hang. (vo. err6l még az 1.4. Iranyelv)

2 Tamogatd (asszisztiv) technologiak: olyan technologidk, amelyek alkalmazasa a fogyatékkal €16
Internet hasznalok nehézségeinek lekiizdésében segit.

-23 -



1.4 Iranyelv - Megkiilonboztethetoség:

A tartalom érzékelését (latasat és hallasat) - beleértve az el6tér és hattér megkiilonboztethetdségét —
meg kell kdnnyiteni a felhasznalok szamara

1.4.1 Szinhasznalat: a szin nem az egyetlen lehetséges vizualis modja az informacidkozvetitésnek,
egy akcio jelzésének, a valaszadasra 6sztonzésnek, vagy a vizualis alkotéelemek megkiilonboztetésé-
nek.

Megjegyzés: ez a teljesitési kovetelmény a szinérzékelést specialisan kezeli. Az érzékelés tovabbi
formait az 1.3 Iranyelv tartalmazza, beleértve a programozasi hozzaféréseket a szin és egyéb vizualis
megjelenités kodolasahoz.

1.4.2 Hangszabalyozas: ha az oldal automatikusan lejatszik egy hanganyagot t6bb mint 3 ma-

sodpercen keresztiil, akkor meg kell adni a lehetéséget a sziineteltetésre, illetve megallitasra,
vagy a hangero rendszer-fiiggetlen szabalyozasara

FIGYELEM!!!

Az atartalom, amely nem felel meg az 1.4.2. teljesitési kovetelménynek, akadalyoztathatja a felhasz-
nalot a teljes oldal hasznalataban, ezért e kovetelmény a portalon talalhato 6sszes tartalomra vonatko-
zik.

2. Alapelv: Miikodtethetéség

A felhasznaléi feliilet részei és a navigacio miikodoképesek legyenek

2.1 Iranyelv - Billentylizet-vezérlés

Minden funkcio legyen elérhetd a billentytlizetrol

2.1.1 Billentyiizet: a tartalom minden funkcidja miikodtethetd legyen billentytlizettel, anélkiil, hogy
specialis litemezést igényelne az egyes leiitésekhez (kivéve, ha az alapfunkcio6 olyan bevitelt igényel,
amely a felhasznaldi mozgatas irdnyatdl és nem csak a végpontoktol fiigg).

Megjegyzés 1:
ez a kivétel az alapfunkciora vonatkozik, nem a beviteli technikara. Példaul, ha kézirast hasznalunk a
szoveg bejegyzéséhez, a beviteli technika (kézirds) utvonalfiiggd bevitelt igényel, de az alapfunkcio
(szbvegbejegyzés) nem.
Megjegyzés 2:

ez nem zarja ki az egérrel torténd bevitel, vagy a billentylizeten kiviili egyéb beviteli modszerek al-
kalmazasat.

2.1.2 Billentyiizet csapda: ha a billentytlizet hasznalataval billentylizet fokusz (amivel az oldal aktiv
teriilete kijelolhetd) az oldal valamely eleméhez vihetd, akkor azt arr6l az elemrdl billentylizet hasz-
nalataval el lehessen mozditani. Ha ehhez a nyil- illetve tabulator-billentyii, vagy egyéb kilépési lehe-
toségek alkalmazasan kiviil mas is sziikséges, akkor a felhasznalonak értesiilnie kell errdl, és a moz-
gatas modjarol.
FIGYELEM!!!
Az a tartalom, amely nem felel meg a 2.1.2. teljesitési kdvetelménynek, akadalyoztathatja a felhasz-

nalot a teljes oldal hasznalatdban, ezért e kovetelmény a portalon talalhatod 6sszes tartalomra vonatko-
zik.

2.2 Iranyelv - Elegendé idé6:

Az oldal biztositson elegend6 id6t a falhasznaldknak a tartalom elolvasasara és hasznalatara
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2.2.1 Allithaté idézités: az alabbiak koziil legalabb az egyik feltételnek teljesiilnie kell, ha az oldal
olvasasahoz biztositott idé programozottan beallitott:

o Kikapcsolas: a felhasznal6d ki tudja kapcsolni az id6zit6t, miel6tt még mitkddésbe 1épne;
vagy

e Beallitas: a felhasznal6 az alapbeallitasnal legalabb tizszer hosszabb intervallumra tudja be-
allitani az idokorlatot, miel6tt az mikddésbe 1épne; vagy

o Kiterjesztés: a felhasznalo figyelmeztetést kap, miel6tt az ido letelik, és legalabb 20 masod-
perc all rendelkezésére az idokorlat meghosszabbitasara egy egyszerli miivelet segitségével
(példaul: “nyomja meg a space billenty(it”), és ezt a felhasznald legalabb tiz alkalommal
megismételheti.

Kivételek:

e Valos idejiiség: az idokorlat egy valos idejii esemény sziikséges velejardja (példaul egy auk-
ci6 esetében), igy az idékorlatnak nincs lehetséges alternativaja; vagy

e Sziikséges kivétel: az idokorlat egyéb ok miatt sziikséges és a kiterjesztése érvénytelenitené
a tevékenységet; vagy

e 20 oras kivétel: az idokorlat hosszabb, mint 20 6ra.

Megjegyzés:

A 2.2.1. kdvetelmény teljesitésével a felhasznalok befejezhetik teenddjiiket az oldalon anélkiil, hogy
idékorlat miatt a tartalomban vagy a szovegben varatlan valtozasok kovetkeznének be. A kovetel-
ményt a 3.2.1 kovetelménnyel kapcsolatban is figyelembe kell venni - amely a felhasznalo6 tevékeny-
ségének eredményeként hatarokat szab a tartalom vagy a kontextus valtoztatasaival szemben.

2.2.2 Sziinet, megallit, elrejt: a mozgo, villogo, gordiild, vagy automatikusan frissiilé informaciora
az alabbi kitételek mindegyikének igaznak kell lennie:

o  Mozgas, villogas, gordiilés: minden mozgo, villogo, gordiilé informacid esetében, amely (1)
automatikusan indul, (2) hosszabb ideig tart, mint harom masodperc, (3) mas tartalommal
parhuzamosan jelenik meg, a felhasznalo szamara lehetdséget kell biztositani, hogy sziinetel-
tethesse, megallithassa, vagy elrejthesse - hacsak ez a mozgas, villogas, gordiilés
nem maganak a tevékenységnek a 1ényegi eleme; és

e Automatikus frissités: barmilyen automatikusan frissiilé informacié esetében, amely (1) au-
tomatikusan indul, (2) mas tartalommal parhuzamosan jelenik meg, lennie kell egy mecha-
nizmusnak, amellyel a felhasznalok sziineteltetheti, megallithatja, elrejtheti vagy szabalyoz-
hatja a frissités gyakorisagat, hacsak az nem olyan tevékenység része, ahol ezek lényegesnek
mindsiilnek.

FIGYELEM!!!

Az a tartalom, amely nem felel meg a 2.2.2. teljesitési kdvetelménynek, akadalyoztathatja a felhasz-
naldt a teljes oldal hasznalataban, ezért e kdvetelmény a portalon talalhatod 6sszes tartalomra vonatko-
zik.

Megjegyzés 1:
a villodzo vagy villogo tartalomra vonatkozo kdvetelmények esetében a fentieken til a 2.3 Iranyelv a
mérvado.
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Megjegyzés 2:
olyan tartalom esetében, amelyet szoftver frissit idoszakosan, a bongészon keresztiil, nem sziikséges,
hogy meg6rzddjenek vagy megjelenjenek azok az informaciok, amelyek a sziineteltetés kezdete és az
ujrakezdés kozott jottek 1étre, mivel ez technikailag nem megvalosithatod, és sok esetben félrevezeto is
lenne.

Megjegyzés 3:
lényeges az az animacio, amelyrdl egyértelmiien megallapithato, hogy a betdltési fazis, vagy mas
hasonl6 elem része, ha ugyanis ilyenkor a felhasznal6 részérdl torténhet interakcio, vagy ha a folya-
mat nem jelenne meg, akkor ez dsszezavarhatna a felhasznalokat, esetleg azt a kovetkeztetést vonnak
le, hogy a tartalom lefagyott vagy hibas.

2.3 Iranyelv: Epilepszias rohamok elkeriilése

Ne tervezziink olyan oldalakat, melyek (epileptikus) rohamokat valthatnak ki

2.3.1. Harom villanas bizonyos hatarértéken beliil: az oldalon nem lehet semmi olyasmi, amely
haromnal t6bbszor villan fel egy masodpercen beliil, vagy amely a villanas és a voros-villanas kiiszo-
be alatt van. (utébbi fogalom részletezése ezen a cimen talalhato: http://www.w3.org/TR/2008/CR-
WCAG20-20080430/#general-thresholddef')

FIGYELEM!!!

Az a tartalom, amely nem felel meg a 2.3.1. teljesitési kdvetelménynek, akadalyoztathatja a
felhasznalot a teljes oldal hasznalatdban, ezért e kdvetelmény a portalon talalhatod 0sszes tartalomra
vonatkozik.

2.4. Iranyelv: Navigacio:

Az oldal adjon segitséget a fogyatékkal €16 felhasznalok szamara a tartalmak megtalalasara, €s sajat
helyilik meghatarozasara.

2.4.1 Szovegtombok ismétlodésének elkeriilése: legyen olyan lehet6ség, amellyel elkeriilhetok az
oldalakon at ismétl6dé szovegtombok.

2.4.2 Oldalcimek: az oldalaknak legyen neviik, amelyek az oldal témajat vagy céljat leirjak.

2.4.3 Fokusz sorrend: ha egy oldalon szekvencialisan navigalni lehet, és a navigacios szekvenciak (a
sorrend) hatassal vannak a jelentésre vagy miiveletre, akkor a fokuszalhaté elemek abban a sorrend-
ben keriiljenek a fokuszba, amely megdrzi a jelentést és a miikodoképességet.

2.4.4 Hivatkozas célja (kontextusban): minden egyes hiperhivatkozas célja legyen meghatarozhato
pusztan a hivatkozas szovegébol, vagy a hivatkozas szoveg €s a hivatkozas programozassal meghata-
rozott kontextusanak egyiittesébdl. Kivételt jelent az, ha a hivatkozas célja ezaltal kétértelmiivé valna
a mindennapi felhasznalok szamara.

3. Alapelv — Erthetéség

Az informacionak és a felhasznaloi feliilet kezelési modjanak érthetonek kell lennie

3.1 Iranyelv - Olvashatésag:

A szdveges tartalom legyen olvashat6 és érthetd

3.1.1 Az oldal nyelve: Legyen programozassal meghatarozhat6 minden oldal alapértelmezett termé-
szetes nyelve.

3.2 Iranyelv - Kiszamithat6sag:

A honlapok megjelenése és miitkodése legyen kiszamithato
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3.2.1 Fokuszban: amikor barmelyik tartalom fokuszba keriil, az még ne jelentse a kontextus megval-
tozasat.

3.2.2 Input: a felhasznaloi feliiletek beallitasanak megvaltozasa ne vonja automatikusan maga utén a
kontextus megvaltozasat, hacsak a felhasznalot errdl elére nem tajékoztattak.

3.3 Iranyelv: input (beviteli)-tamogatas:
A felhasznalok segitése a hibak elkeriilésében €s javitasaban

3.3.1 Hibaazonositas: A beviteli hiba automatikusan deriiljon ki, a hibas elem legyen azonositott és a
felhasznal6 kapjon egy szoveges leirast is a hibarol.

3.3.2 Cimkék vagy utasitasok: amikor felhasznaldi bevitelre (input) van sziikség, akkor legyenek
biztositottak a megfelelé cimkék vagy utasitasok.

4. Alapelv — Robusztussag

A tartalomnak elég masszivnak kell lennie, hogy a kiillonb6z6 alkalmazasok altal - beleértve a tamo-
gato (asszisztiv) technologiakat is -, megbizhatéan értelmezhet6 legyen

4.1 Iranyelv - Kompatibilitas:

Az oldal maximalizalja a kompatibilitast a jelenlegi és jovobeli felhasznaloi programokkal, beleértve
az asszisztiv technologiakat is

4.1.1 Szintaktikai elemzés: a jelolOnyelveket hasznald tartalomban az elemek teljes kezdd és
befejezd cimkékkel rendelkezzenek, a specifikaciojuknak megfelelden keriiljenek beadgyazas-
ra, ismétl6do attributumokat ne tartalmazzanak, az azonositok legyenek egyediek. Kivétel, ha
a specifikaciok lehetové teszik ezeknek a hasznalatat.

4.1.2 Név, szerep, érték: minden felhasznaloi interface-elem (beleértve, de nem kizardlag a
formai elemeket/lirlapelemeket, a szkriptek altal generalt hivatkozasokat és alkotoelemeket)
neve ¢és szerepe programozassal meghatarozhatd legyen. A felhasznald altal beallithato sta-
tusz, tulajdonsagok ¢és értékek programozassal is bedllithatoak legyenek. Ezen elemek vélto-
zasardl a User Agent (pl. a bongész0d) értesiti a felhasznalot, beleértve az asszisztiv technolo-
giakat is.

Ellendrizziikk munkankat!

Hasznaljunk internetes ellen6rz6 eszkozoket (pl. http://validator.w3.org/#validate by uri,
http://www.paramedia.hu teszt)
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V. 3. Megjelenés, szerkezet, a cimoldal kotelezé elemei
1. A cimoldali cimerekhez, logokhoz letdltheté anyagok:

Elektronikus formatumban let6lthetd a Magyar Koztarsasag cimere a
http://www.nemzetijelkepek.hu/cimer-letoltesek.shtml,

elektronikus formatumban let6lthetd a magyar megyék cimere a
http://www.nemzetijelkepek.hu/megyei-cimerek.shtml,

elektronikus formatumban letolthetd a magyar telepiilések cimere a
http://www.nemzetijelkepek.hu/onkormanyzat-a.shtml oldalon.

A kormanyzati portal logoja ezen az oldalon tolthetd le, tobb formatumban:
http://www.magyarorszag.hu/hirkozpont/hatteranyagok/mohubannerek

2. Weboldalak email-cimiink SPAM-védelmérdl:
Hogyan védekezziink a spam ellen? (http://jox.hu/cikkek/256/5)
Kiizdelem a spamel6k ellen (http://hungarian.spampoison.com/)

SpamCop.net (angol nyelven, http://www.spamcop.net/ces/individuals.shtml)

3. A keresdvel szemben tamasztott néhany szempont

A keresés a megadott szoveges tartalomra a szervezet nyitolapjatol indulva az 6sszes kap-
csolodo lapot vegye figyelembe;

ne legyen az eredménylistaban nem a szolgaltatott tartalomra mutato link vagy széveg
(ilyen: hibaiizenetek, éppen nem elérhetd vagy lejart érvényességii tartalmak stb.);

ne legyen olyan keresheto tartalom, ami "kimarad" a keresés soran;

a keresés és talalatbongészés kozben ne valtozzon vagy tlinjon el a portal "arculata", formai
alapszerkezete (layout),

a talalatok felsorolasanal latszodjon a keres6kérdés, amire a talalatok érkeztek;

a talalatok relevancia szerint legyenek sorba rendezve, azaz a listaban az keriiljon eldre,
amire jobban "illik" a keresokérdés; tovabba legyen valaszthatok az idérendiség szerinti ta-
lalatok is

tovabbi keresés lehetdsége egy el6z06 keresés eredményhalmazaban:

a tartalom kulcsszd, id6rend, és szakmai teriiletnek megfeleld tezaurusz szerinti keresése

V. 4 bemutatkozoé-oldal
A jelzett szoveghely a
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500090.TV &kif=Tev%E9kenys%E9gre#xcel

cimen érhet6 el.
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V. 5. Ugylista
o A jelzett torvényi szoveghely a
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0500090.TV&Kkif=Tev%E9kenys%E9greftxcel -
cimen,

a kormanyzati portalon

e a kozigazgatassal kapcsolatos iigyleirasok a http://www.magyarorszag.hu/kozigazgatas/ugyek,

e az allampolgarokkal kapcsolatos ligyleirasok a
http://www.magvyarorszag.hu/allampolgar/ugyek,

e avallalkozasokkal kapcsolatos ligyleirasok a http://www.magyarorszag.hu/vallalkozas/ugyek

oldalakon talalhatok meg.

A Ket 164. § (2) bekezdése szerint az Eitv-ben eldirtakon feliil a kdvetkez6 adatok kozzététele ko-
telezo:

a) az egyes hatosagi ligyek intézésére a szervezeten beliil illetékes ligyintézok nevét,
hivatali elérhetoségét vagy az ezzel kapcsolatban felvildgositdst ado
ligyfélszolgalat elérhetOségét,

b) aziigyintézés jogszabalyban meghatarozott hataridejét,

c) az egyes eljarasi cselekményekhez kapcsolodo, az tigyfelet megilletd jogokrol, az

tigyfelet terheld kotelezettségekrdl szo16 tajékoztatast,

d) az illetékek és dijak - ideértve a szakhatosagi eljarasért fizetendd illetékek és dijak
- meghatarozasat, valamint a lerovasuk, befizetésiik modjarol szolo tajékoztatast,

e) az lugyek intézése soran az elektronikus kapcsolattartasrol, igy kiilondsen a
kozponti rendszer igénybevételének feltételeirdl, az eljards meginditasahoz
sziikséges kérelem és mas beadvany, nyomtatvany, trlap, informatikai alkalmazas
elérhetdségérol, kitoltésének maodjarodl, tovabbitasarol szolo tajékoztatast,

f) az elektronikus kapcsolattartashoz az tigyfélkapu létesitésérdl szolo tajékoztatast és

g) az elektronikus kapcsolattartas technikai szabalyairdl és az {izemzavarrdl szolo

tajékoztatast.
V. 6 Urlapok

o A jelzett torvényi szoveghely a
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0500090.TV&Kkif=Tev%E9kenys%E9greftxcel -
cimen,

a kormanyzati portalon

e akozigazgatassal kapcsolatos dokumentumok a
http://www.magyarorszag.hu/kozigazgatas/dokumentumok,
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az allampolgarokkal kapcsolatos dokumentumok a
http://www.magyarorszag.hu/allampolgar/dokumentumok,

a vallalkozasokkal kapcsolatos iigyleirasok a
http://www.magyvarorszag.hu/vallalkozas/dokumentumok

oldalakon talalhatok meg.

A kozponti allamigazgatas szervezeteiben hasznalt sszes olyan formanyomtatvanyt meg kell
jeleniteni, amely az allampolgarokkal torténd kapcsolattartas soran tigyintézésre szolgal a koz-
igazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény
164. § (1) c) bekezdése (http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0400140.TV), va-
lamint a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz6016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet
(http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500018.IHM ) 2. melléklete, valamint a
27. szamil KIB ajanlas az tirlapokkal kapcsolatban.

V.7 A szakteriiletnek megfeleld kozéleti forumok
A kormanyzati portalon a jelzett forumokat a
http://www.magyarorszag.hu/segitseg/all forum/edemokracia.html oldal sorolja fel.

V. 8 Adatok, informaciok, statisztikak, visszacsatolas az allampolgarnak

A nyilvantartasok listaja utaljon a jogeldd nyilvantartasokra, és a listaban szerepld nyilvantar-
tasoktol fliggd (azokhoz szorosan kapcsolodd) mas nyilvantartasokra is

A Kt. 165. § (3) nekezdése alapjan készitett a hatdsag teljesitményének és hatékonysaganak
mérésére szolgalo ligyforgalmi statisztika, amely tigycsoportonként és 0sszesitve is tartalmaz-
za az Osszes ligy szamat, ezen belill az els6 fokon jogerére emelkedett hatarozatok szamat, a
jogorvoslat soran megvaltoztatott hatarozatok szamat, a hataridon tal intézett ligyek szamat,
ligyenként az iigyintézési hataridé tullépésének mértékét, a hatdosaggal szemben benytjtott
pése miatt a hatdsag vezetdjével szemben kezdeményezett fegyelmi eljarasok szamat. Az iigy-
forgalmi statisztika egyéb, a hatosag vezetdje altal meghatarozott mas statisztikai adatokat is
tartalmazhat.

Ahol értelmezhetd, ott legyen elérhetd kozérthetd, szemléletes statisztika a kozfeladatot ellato
szerv a nyilvantartasaiban 1év6 adatokrol.

Ahol ez értelmezhetd, ott a felhasznaldonak interaktiv mddon legyen lehetdsége sajat adatait az
orszagos statisztikai adatokhoz viszonyitani. Javasolt egy minél egyszeriibb, jol értelmezhetd
grafikus megjelenités, ahol az allampolgar konnyen, gyorsan megérti, latja sajat részét, szere-
pét, nagysagat a tobbiekhez képest (pl SZJA befizetés, TB befizetés, OEP kifizetés, végzett-
ség, termoteriilet tulajdon mértéke az atlaghoz vagy terjedelemhez képest, stb.) A sajat adatok
orszagos adatokhoz torténd viszonyitasanal a nagyobb latogatottsag érdekében nem javasolt a
személyazonositas. Barki, barmilyen adatot gyorsan egyszerlien megjelenithessen maganak a
kozponti allamigazgatas szerv nyilvantartdsanak statisztikaival 6sszehasonlitva. Ahol nem ér-
telmezhetd, vagy nincs eréforras ilyen kifinomult megoldasra, ott a meglévd nyilvantartott
adatok egyszerli statisztikai 0sszefoglaloit javasolt szemléltetni. Ilyen szemléltetd eszkoz az
angol kormany altal hasznalt ,,sajat tortaszelet” eljaras, ahol olyan egyszert torta grafikonokon
mutatjak be a nyilvantartast, ahol a felhasznalé azonnal el tudja donteni, melyik tortaszeletbe
tartozik. Ennek részletét mutatja a http://www.flipflopflyin.com/personalpies/index.html oldal.
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A kozzétételi listarol, valamint jogszabaly-el6készités nyilvanossagarol szolo torvényi hely el-
érhetdsége:

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0500090.TV (Eitv)

Az allampolgaroktol bekérhetd adatok korét behatarolo tovényi helyek elérhetdsége:
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0400140.TV (Ket)
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99200063.TV (Avtv)

V. 10 Uvegzseb

A kozigazgatasi szervek altal 1étesitett, illetve fenntartott honlapok tartalmara vonatkozéan

kotelezé eldirasokat tartalmaz Az allamhaztartasrol sz016 1992. évi XXXVIII. torvény,
valamint a 95/2003. (VII.15.) Korm. rendelet, amely az allamhaztartas mitkodési rendjérol
sz016 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet modositasa.

Elérhetéségek:
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99200038.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99800217.KOR

A 1096/2003. (IX. 11.) Korm. hatarozat ,,a kozpénzek felhasznalasarol, a kdztulajdon hasz-
nélatinak nyilvanossagardl, atlathatobba tételérdl és ellendrzésének bévitésérdl szold ,,Uveg-
zseb” torvénybdl eredo és az allamhaztartasi informacios és miikodési rendszer korszertisitését
szolgalo egyes feladatokrol” ugyancsak feladatokat szab a fejezetek feliigyeletét ellato
szervek vezetdi szamara Dbizonyos informaciok kozzétételével kapcsolatosan.

Elérhetéség:
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A03H1096.KOR

V. 11 Szervezeti, személyzeti adatok
A jelzett torvényi szoveghelyek a

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500090.TV &kif=szervezeti,%20szem%E9lyzeti#xc

el,a

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0500305.KOR

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500018.IHM cimen érhetdk el

V. 12 Statutum, SZMSZ

A jelzett torvényi szoveghely a
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0500090.TV &kif=Tev%E9%enys%E9gre#xc
el -cimen talalhat6

A jogszabalyra hivatkozas elegendd a jogszabaly szamaval, megjelenése idejével €s cimével.

Kozigazgatasi beosztast ellatok esetén a honlap nem tartalmazhat partallasra, parttagsagra
vonatkozo6 informaciot, valamint személyes, csaladi jellegii elemet: sziilok, feleség, gyer-
mekek neve, lakcim, lakas- illetve mobiltelefon-szam.
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V. 15. Adatvédelmi tajékoztato

V.15. 1. Az Internettel 6sszefiiggé adatkezelések egyes kérdéseirol szo6lé6 adatvédelmi biztosi
ajanlas

A jelzett ajanlas az ABIWEB-en - Az Adatvédelmi Biztos honlapjan, az archivumban érhetd el:
http://abiweb.obh.hu/abi/index.php?menu=aktualis/archivum/ajanlasok&dok=9276

V.15. 2. Az adatvédelmi biztos tajékoztatéja a munkaltatok adatkezelésérol

A jelzett tajékoztatdo az ABIWEB-en - Az Adatvédelmi Biztos honlapjan, a GYIK-ben érheto el:
http://abiweb.obh.hu/abi/index.php?menu=233

V.15.3 adatvédelmi tajékoztatok formai 6sszehangolasa

A kozponti allamigazgatasi szervek honlapjaival kapcsolatos adatvédelmi tajékoztatok hatalya-
val, felhasznalasuk koriilményeivel, a kapcsolodo torvényi kotelezettségekkel osszefiiggoé tudni-
valokrél

1. Céljuk, hogy a honlapok latogatdinak tajékoztatast adjanak adataiknak a honlap latogatasaval
Osszefiiggd kezelésérdl. Mivel a honlap latogatasaval kapcsolatos adatkezelés csak egy része a
Szervezet teljes személyesadat-kezelési tevékenységének, igy e tajékoztatok is csak egy részét
fedik le az adatalanyokat érinté adatvédelmi informacioknak.

2. Az adatvédelmi tajékoztatd nem azonos a belso adatvédelmi szabalyzattal, amely a Szervezet
munkatarsainak szol, szaknyelven irodik, belsé felelosségeket, eljarasi szabalyokat, adatkeze-
1ési részletszabalyokat tartalmaz, és amelynek készitését az adatvédelmi térvény az allami és
onkormanyzati adatkezelok kotelességévé teszi. A tajékoztaté ugyanakkor nem mondhat el-
lent a belsé adatvédelmi szabalyzatnak és az altala meghatarozott adatkezelési folyamatok-
nak; ennélfogva nemcsak a latogatoknak szolo tajékoztatot, hanem a belsé szabalyzatot is
hozza kell igazitani a honlap-egységesitéssel kapcsolatos esetleges adatkezelési valtozasok-
hoz.

3. E tajékoztatok azt a kdzos minimumot tartalmazzak, amire a Szervezet tdjékoztatasanak ki
kell térnie.

4. Az adatvédelmi tajékoztatok csak a jellemzd honlap tipus szolgaltatasi kinalatara vonatkoz-
nak, ezért a Szervezet, mint felelds adatkezel6 feladata, hogy pontositsa és a jovoben rendsze-
resen ellendrizze azt, hogy az adatvédelmi tajékoztatoban (€s a belsé adatvédelmi szabalyzat-
ban) irtak megfeleljenek az adatkezelési koriilményeknek. A valtozasokat at kell vezetnie az
adatvédelmi tajékoztato (és a bels6é adatvédelmi szabalyzat) szovegébe, kiilonds tekintettel a
kozponti allamigazgatasi szervek adatkezelését érintd tovabbi integracios tervekre.

5. Az adatvédelmi tajékoztatd integralasa a Szervezet mar 1étezo, illetve a jovoben megalkotan-
do adatvédelmi dokumentumaihoz a Szervezet feladata.

6. Az adatvédelmi tajékoztatdt a Szervezetnek, mint felelds adatkezelének maganak kell kiad-
nia. A honlap-egységesités soran elkészitett tajékoztatd ezért csak fervezet, amelyet az adat-
kezeld véglegesit, pontosit, illetdleg felelosséget vallal azért, hogy annak tartalma megegyez-
zen a valosaggal.
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7. Ennek az adatvédelmi tajékoztatonak az atvétele, véglegesitése és kozzététele nem mentesiti a
Szervezetet az adatvédelmi torvényben és az adatkezelést érintd mas jogszabalyban meghata-
rozott adatvédelmi kotelezettségeinek teljesitése alol.

V.15. 4. Adatvédelmi tajékoztat6 javaslat honlaphoz
Tisztelt Latogatonk!

Amikor On a <Szervezet> internetes honlapjat latogatja, ekdzben személyes adatait is 4tadja szamunk-
ra.

Személyes adatai (vagyis azok az adatok, amelyek az On személyével kapcsolatba hozhatok) két mo-
don keriilhetnek a kezelésiinkbe: egyfeldl az internetes kapcsolat fenntartasaval dsszefiiggésben az On
altal hasznalt szamitogéppel, bongészéprogrammal, internetes cimmel, a latogatott oldalakkal kapcso-
latos technikai adatok automatikusan képzddnek szamitogépes rendszeriinkben, masfell On is meg-
adhatja nevét, elérhet0ségét vagy mas adatait, ha a honlap hasznalata soran személyes kapcsolatba
kivan lépni veliink.

Honlapunkat gy alakitottuk ki, hogy az megfeleljen a kdzponti allamigazgatasi szervek honlapjaira
vonatkozo tartalmi és formai egységesitési kovetelményeknek. Ennek soran arra térekedtiink, hogy az
On személyes adatainak kezelése csak a honlap szolgaltatdsainak igénybevételéhez sziikséges mérték-
ben, illetve az On rendelkezésének megfeleléen, egytttal a hatalyos torvényi rendelkezések maradék-
talan betartasaval torténjen.

Honlapunk latogatdsa soran az On adatainak felelds kezeldje a <Szervezet>. Az éltalunk szolgéltatott
kozérdekii informaciok egy része kozvetleniil a kormanyzati portalrdl is elérhetd, emellett a honla-
punkrol kiindulva szamos tovabbi szolgaltatast a kormanyzati portadlon vehet igénybe. Ezekben az
esetekben On honlapunkat elhagyja, 4tlép a kormanyzati portalra és adatainak kezelése att6l fogva ott
torténik. (Bongészéprogramja mutatja a képernyén, hogy On éppen hol jar.)

A honlap lizemeltetéséhez és egyben a latogatok adatainak kezeléséhez kiilsé szervezetet (adatfeldol-
goz6t) vesziink igénybe [KIFEJTENI: MILYEN SZERVEZET, MILYEN FELADATOT VEGEZ]

Az On adatait, amelyek a honlapunk latogatasaval dsszefiiggésben keriilnek kezelésiinkbe, a <Szerve-
zet> a honlap latogatasi statisztikajanak rendszeres méréséhez az Median kdzvélemény-kutato intézet-
nek, az un. web bug technikaval végzett Webaudit szolgaltatashoz sziikséges mértékben adja at.

A honlap latogatasaval osszefliggésben kezelt adataihoz kizardlag sajat munkatarsaink, feladatuk ella-
taséhoz, illetve az On 4ltal igénybe vett szolgéltatas teljesitéséhez, esetleges kérdésének, észrevétel-
ének megvalaszolasahoz sziikséges mértékben férnek hozza.

Ha On megtisztel benniinket azzal, hogy elégedettség-mérd trlapunkat kitdlti, véleménye statisztikai
adatként, az On személyével dssze nem kothetd modon (anonimizaltan) keriil rdgzitésre a korméanyzati
portal mellett mikddé kézponti szamitogépen.

Ha On kérdést kivan feltenni vagy megosztja veliink véleményét, kapcsolatfelvételi oldalunk tirlapjat
hasznalhatja. Ilyenkor meg kell adnia nevét, elektronikus postacimét (email), valamint kérdését vagy
véleményét.

Ezeket az adatait eljuttatjuk a <Szervezet> illetékeseihez; valaszukkal megkeressiik Ont.
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Ha On ugy gondolja, hogy kérdése masokat is érint és javasolja azt felvenni a Gyakran Ismételt Kér-
dések kozé, akkor ugyancsak meg kell adnia nevét, elektronikus postacimét (email), valamint kérdését.

Amennyiben részt kivan venni a <Szervezet> tevékenységét érintd véleménycserében, azt a kormany-
zati portal Foruman, az ottani szabalyok szerint, a megfeleld témacsoportokban teheti meg; adatait
ilyenkor a kormanyzati portal kezeli.

Ez a tajékoztatd a honlapunk tartalmi és formai egységesitésével kapcsolatos adatvédelmi informacio-
kat tartalmazza. Latogatdink személyes adatainak kezelése csak részét képezi adatkezelési tevékeny-
ségiinknek. A <Szervezet> mas tevékenységei soran is kapcsolatba keriil az allampolgarokkal, iigyfe-
lekkel, melynek soran kezeli az érintettek személyes adatait — err6l altalanos adatvédelmi tajékozta-
tonk szol.

Ha tovabbi tajékoztatast szeretne adatainak kezelésérdl, forduljon hozzank: [elektronikus levélben,
telefonon, postai titon stb. ]

V.15. 5. A kozponti allamigazgatasi szervezetek honlapjaihoz kapcsolodé adatvédelmi kovetel-
mények meghatarozasa és teljesitése soran figyelembe kell venni

e az 1992. évi LXIIIL térvény A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilva-
nossagardl eldirasait (http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99200063.TV );

e azadatvédelmi biztos ajanlasait;

o 84/2007. (IIV. 25.) Korm. rendelet a Kozponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer és a
kapcsolodo rendszerek biztonsagi kovetelményeirdl

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0700084.KOR

e 182/2007. (VIIL. 10.) Korm. rendelet a kozponti elektronikus szolgaltatod rendszerrdl
http://met.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0700182.KOR

e aszervezet sajat adatvédelmi, biztonsagi és lizemeltetési szabalyzatainak eldirasait.

o A felhasznald személyes adatainak bekérése esetén biztonsagos csatorna biztositasa. A
személyi adatok esetében biztositani kell a személyiségi jogok védelmét, illetve az adatvé-
delmi biztos allasfoglalasaiban leirtakat. Személyes adatok tarolasa és kezelése esetén be-
jelentést kell tenni az Adatvédelmi Biztos Irodajanak az Adatvédelmi Biztos honlapjarol
letolthet6 adatlap és kiegészitd lapok kitdltésével és az Adatvédelmi Biztosnak torténd be-
nyujtasaval a http://abiweb.obh.hu/abi/index.php?menu=179 oldalon részletesen leirt mo-

don.

e A kozponti allamigazgatas minden szervezeténél, ahol Allampolgarok adatait kezelik,
adatvédelmi szabalyzat kiadasa, illetve adatvédelmi atvilagitas végrehajtasa kotelezo.

V. 16. Archivum a lejart tartalmakkal KERESHETOSEGE

Az archivalasra keriilt anyagok — a Honlap-tulajdonos, illetve a honlap-szerkesztdség dontése alapjan
tovabbra is fenn maradhatnak az eredeti oldalon, azonban az archivalas tényérdl, illetve a tartalom
elavultsagarol jol lathatoan (vizjel, eltérd hattér stb.) tajékoztatni kell a honlap-latogatot.

A honlaprol lekeriild archivalt anyagok elérhetdségét biztositani kell a keresdk szamara a honlap adat-
bazisaban.
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A honlapon megjelend tartalmak tdrlésének, archivalasanak rendje specialis szabalyozast igényel. A
szabalyozas megjelenéséig javasolt az intézmények belsd irattarozasi rendjéhez, valamint a kdziratok-
rol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvényhez
(http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy _doc.cgi?docid=99500066.TV ) illeszkedd belsé rend kialakitasa.
Rendez6 elvként javasolt annak figyelembe vétele, hogy tudasanyag vagy hasznos informacié ne ke-

riiljon szemétkosarba. A honlaprol csak olyan informaciok levétele (torlése) javasolt, amely az intéz-
mény mitkddésével, szervezetével, feladataival stb. kapcsolatban nem tartalmaz hasznosithato infor-
maciot.

V. 18 Gazdalkodasi adatok

A jelzett torvényi szoveghely a

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500090.TV &kif=Gazd%E 11kod%E 1s1%20adatok#
xcel cimen érhetd el.

VI. Mellékletek

VI.1. Az eitv és a KIB 19 kovetelményeinek kapcsolata

KIB 19
kovetelmény
Eitv A 111 fejezet
bekezdés
sorszamai
I. Szervezeti, személyzeti adatok
| A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, |
" elektronikus levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetéségei
) A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, az 1112
" egyes szervezeti egységek feladatai ’
3 A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetbinek neve, 1
" beosztasa, elérhetésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levéleim)
4. A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati vezetd neve €s az ligyfélfogadasi rend 3
5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Gsszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetGsége 11,12

A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy
6. aldrendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban 13
meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban allo, illetve részvételével miikddo
7. gazdalkodo szervezet [Ptk. 685. § ¢) pont] neve, székhelye, elérhetdsége, tevékenységi kore, 13
képviseldjének neve, a kdzfeladatot ellato szerv részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kozalapitvanyok neve, székhelye, alapitd okirata,

. 13
kezeld szervének tagjai

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a szerkesztdség €s kiadd neve és cime,

. . . 13, 14
valamint a f0szerkeszt6 neve
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10.

IT

10

Eitv

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld szerv 1. pontban
meghatarozott adatai

Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre

. vonatkozo alapvetd jogszabalyok, allami iranyitas egyéb jogi eszkodzei, valamint a szervezeti

és milkodési szabalyzat vagy ligyrend hatalyos és teljes szovege

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a kozigazgatasi hivatalok esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatardl, tevékenységérol szolo tajékoztatd magyar és angol
nyelven

. A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Allamigazgatasi, onkorméanyzati, és egyéb hatosagi {igyekben iigycsoportonként
(tigytipusonként) és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése, illetékességi
terlilete, az {igyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok, -eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatdsi dijak) meghatarozasa, alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast
megindit6 irat benyujtasanak modja (helye, ideje), igyfélfogadas ideje, az tigyek intézését
segitdé utmutatok, az ilgymenetre vonatkozd tajékoztatas és az ligyintézéshez hasznalt
letoltheté formanyomtatvanyok

A kozfeladatot ellatdé szerv 4altal nyujtott vagy koltségvetésébol finanszirozott

. kozszolgéltatdsok megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a

kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbol adott kedvezmények

A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzéke, az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az Avtv. 28. §-a szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés modja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke

A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, az allampolgari kozremiikodés
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, lilésének jegyzokonyvei, illetve Osszefoglaloi; a testiileti szerv
szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

Az e torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek és kapcsolodé dokumentumok; a
helyi onkormanyzat képviseld-testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott eldterjesztések a
benyujtas idopontjatol

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei és

“indokolasuk

11

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,

“ellendrzések nyilvanos megallapitésai
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Eitv

A kozfeladatot ellatd szerv feladatellatasanak teljesitményére, kapacitdsanak jellemzésére,
12. hatékonysaganak ¢és teljesitményének mérésére szolgaldé mutatok és értékiik, idobeli
valtozasuk

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények intézésének rendje, az illetékes
13. szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre keriil, az adatvédelmi felelds, vagy az
informaciods jogokkal foglalkoz6 személy neve

A kozfeladatot ellatdo szerv tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon alapuld statisztikai
“adatgylijtés eredményei, id6beli valtozasuk

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgéltatds adott szervre
“vonatkozo adatai

Azon kozérdekli adatok hasznositasara iranyuld szerzédések listaja, amelyekben a
“kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6d6 fél

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év0 kozérdekli adatok felhasznalasara,
"hasznositasara vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek

18. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kiilonds és egyedi kozzétételi lista
I11. Gazdalkodasi adatok

A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) koltségvetése, szamviteli torvény szerinti
1. beszamoloja; a koltségvetés végrehajtasardl - a kiilon jogszabalyban meghatarozott modon €s
gyakorisaggal - készitett beszamolok

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak Iétszamara ¢és személyi juttatdsaira
vonatkozo Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk €s vezetd tisztségviselok
illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke 0sszesitve

A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébdl nyhjtott, nem normativ, céljellegli, mikodési és
3. fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds céljara, Osszegére,
tovabba a tAmogatasi program megvalositasi helyére vonatkoz6 adatok

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal oOsszefiiggd - a killon jogszabalyban meghatarozott értéka -
arubeszerzésre, ¢épitési beruhazésra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni ¢értékii jog atadasara, valamint koncesszidoba
adasra vonatkoz6 szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést koto felek neve, a
szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott szerzédés esetében annak idStartama

A koncessziorol szold torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyéazati kiirasok,
palyazok adatai, az elbirdlasrol készitett emlékeztetok, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai ellatdsara (igy kiilondsen tarsadalmi
szervezet tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei

6. szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és sporttevékenységet
segitd szervezet tdimogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal dsszefliggo kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghaladé kifizetések
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VI. 2. Mintak a belsé honlap-szerkesztoségi rend kialakitasara
11/2004 MeH KAT utasitas dokumentumok kézzétételének médjarol és kovetelményeirsl a Mi-
niszterelnoki Hivatal honlapjan

1.§

Altalanos rendelkezések

(1) A utasitas célja az allampolgarok rendszeresen frissiilo, hiteles, aktualis tajékoztatasa a Hivatal
honlapjain keresztiil a Miniszterelndki Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) allamigazgatasi tevékenysé-
gér6l. Ennek érdekében az utasitds hatalya ald tartozik a Hivatal internetes honlapjai tartalom-
szolgaltatasi kereteinek meghatarozasa.

(2) A utasitas kiterjed a Hivatal szervezeti egységeitdl szdrmazo tartalomnak a Hivatal honlapjain tor-
ténd nyilvanossagra hozataldnak rendjére, kivéve, amit az livegzseb programmal kapcsolatos kdzzété-
teli feladatokrol szo16 2/2004 MeH KA utasitas el8ir.

(3) A Hivatal internetes oldalainak tartalom-szolgaltatasat a kormanyzati Kommunikacios Kozpont
vezetdje a MeH Honlap Bizottsaga utjan, a honlapfészerkeszton (a tovabbiakban: fészerkesztd) ke-
resztiil mikodteti. A Honlap Bizottsag a Hivatal internetes oldalairél hatdroz a tartalomfejlesztéshez
kapcsolodo stratégiai kérdésekrol, kezdeményezi azok végrehajtasat. Hatarozatait tovabbitja az illeté-
kes szervezeti egység vezetdjének.

(4) Az adott szervezeti egység koltségvetésében kell szerepeltetni a létrehozandé honlap iizemelteté-
sének és fejlesztésének koltségeit. A Hivatal kozponti honlapjanak (meh.gov.hu) technikai izemelteté-
sérdl, fejlesztésérdl az Elektronikus Kormanyzati Kézpont (a tovabbiakban EKK) gondoskodik.

(5) Az adott honlap tartalmaért felelés személy (a tovabbiakban: szerkesztd) az adott szervezeti egység
vezetdje jeloli ki. A szerkeszt6 jogosult és koteles az adott szervezeti egység altal annak honlapjan a
nyilvanosra szant dokumentumokroél a foszerkesztot tajékoztatni. A szerkeszt6 folyamatosan kapcsola-
tot tart a fOszerkesztovel.

(6) A szerkesztd jogosult és koteles az adott szervezeti egység altal a Hivatal kdzponti honlapjan
(meh.gov.hu) nyilvanosra szant dokumentumot a fOszerkeszt6hdz tovabbitani, illetve a kozzétételt
kezdeményezni.

2.§

Az informaciok kozzétételének rendje

(1) A Hivatal nyilvanos internetes oldalain kozzétenni (publikalni) kivant informacio tartalmaért, mint
annak eloallitoja az adott szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban: adatgazda) és tovabbitdja a
szerkesztd a felelds.

(2) Az adatgazda illetve a szerkeszto koteles negyedévente a Honlap Bizottsagot tajékoztatni az adott
szervezeti egység honlapjan a kdvetkezd negyedévben kozzétételre javasolt témak korérdl, annak pon-
tos tartalmardl és a fejlesztési tervekrol.

(3) Az adatgazda illetve a szerkesztd koteles negyedévente javaslatot tenni a foszerkesztének a Hivatal
koézponti honlapjan (meh.gov.hu) a kdvetkezé negyedévben kozzétételre javasolt témak korérdl, annak
pontos tartalmarol és a fejlesztési tervekrol.
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(3) A Honlap Bizottsag megbizasabol, a publikalas szabalyainak betartasaért a szerkeszto, illetve a
Hivatal ko6zponti honlapjan (meh.gov.hu) a fészerkeszto a felel6s.

(4) A Hivatal kdzponti honlapjan (meh.gov.hu) a kozzététel a szerkesztd részérdl torténd kezdeménye-
zése elektronikus levél utjan torténik. Az elektronikus levél cimzettje a foszerkeszto.

(5) A foszerkesztd gondoskodik az informécioknak a Hivatal kozponti honlapjan (meh.gov.hu) kért
idében torténd kozzétételérol.

3.§

A kozzéteendd informaciok korének meghatarozasa

(1) A Hivatal kdzponti honlapjan (meh.gov.hu) a szervezeti egységek és a Hivatalhoz tartoz6 szerve-
zetek:

a) pontos elnevezése

b) kozponti cime

¢) telefonszama

d) e-mail cime

e) ligyfélfogadas helye/idopontja

f) szervezeti struktura abra

g) bemutatkozo informaciok/szervezeti egység feladata, hataskore

h) szervezeti egység vezetdi/bemutatasuk, elérhetdségiik

(2) A Hivatal kdzponti honlapjan (meh.gov.hu) — legalabb helyettes allamtitkari besorolasu - vezetdi-
nek bemutatasahoz sziikséges adatokat (szakmai életrajzi adatok, digitalis fénykép, feladatkor) magya-
rul és angolul, egységes formatumban az érintett személy szervezete juttatja el a Tarsadalom és Hu-
manpolitikai helyettes allamtitkar titkarsdgan keresztiil a fOszerkeszt6hoz és a valtozas, modositas
esetén gondoskodik a friss adatok tovabbitasarol is. A Hivatal szervezetével, felépitésével kapcsolatos
adatok el6allitasaért, tovabbitasaért, a dokumentumok, frissitéséért a Kormanyiroda Jogi és Kozigaz-
gatasi Titkarsaganak vezetdje a felelds. Az adatok frissitésére a fOszerkeszt6 rendszeresen felhivja az
érintettek figyelmét.

(3) A Hivatal szervezeti egységeinek funkcionalis e-mail cimeit a honlap tartalmazza.

(4) A Hivatal altal kiirt palyazatok (kiiras, eredmények, formanyomtatvanyok) informacioi és kapcso-
16d6 anyagait a kiird szervezeti egység koteles eljuttatni a fészerkesztohdz. A kormanyzati szinten
egységesitett adatok formai kdvetelményeit az EKK hatarozza meg.

(5) Minden, kiils6 kommunikaciora szant anyag (a vezetdi jovahagyas utan) nyilvanos ¢és annak publi-
kalasa a Hivatal internetes oldalan sziikséges. (Ez alol kivételt jelentenek az egyedi, 0jsagiroi, allam-
polgari vagy civil megkeresésre késziilt valaszok.) A Hivatal kézponti honlapjan (meh.gov.hu) kiilsé
kommunikalasra szant anyagot haladéktalanul a f6szerkeszt6hoz elektronikus levélben kell eljuttatni.

(6) Az idegen nyelven is megjelenitendd anyag leforditasardl és tovabbitasardl az adatgazda koteles
gondoskodni.

4.8
A kozzétételre szant informaciok tartalmi és formai kovetelményei

(1) A kozzétételre szant informacionak hitelesnek, tényszerlinek, aktualisnak és megalapozottnak kell
lennie.
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(2) A kozzétételre szant informacionak meg kell felelnie az adat-és titokvédelmi eldirasoknak, a szer-
701 joggal kapcsolatos szabalyoknak, err6l az adatgazda gondoskodik.

(3) A kozzétételre szant, az elektronikus levélben csatolt dokumentumhoz mellékelni kell a kitoltott
dokumentumkiséré adatlapot. A dokumentumkiséré adatlap kitoltése a szerkesztd kotelessége. Hianya,
vagy hianyos kitoltése esetén a kozzétételre nem keriilhet sor. Jelen utasitas 1. szamu melléklete tar-
talmazza a dokumentumkiséré adatlapot.

(4) A dokumentum moddositasa, illetve eltdvolitdsa kezdeményezésekor annak adatlapjat kell kitolteni.
Jelen utasitas 2. szamt melléklete tartalmazza a dokumentum-modositas, illetve torlés adatlapjat.

(5) A kozzétételre szant dokumentumhoz 8-10 soros publikéalhato informacids szoveget kell mellékel-
ni. Az informacids szoveg hianya adott esetben akadalyozza a dokumentum kozzétételét, ezért azt a
szerkeszto illetve a foszerkesztd felszolitasara potolni kell.

(6) A dokumentumfajl adatlapja csak azokat az adatokat tartalmazhatja, amelyek kdzzététele sziiksé-
ges, megengedett. A fajl adatlapja nem tartalmazhat olyan informaciot, melynek kozzététele nem
megengedett, illetve nem nyilvanos.

(7) A kozzétételre szant dokumentumra vonatkozéan k6zolni kell, hogy milyen formatumban célszeri
azt publikalni. A palyazati Grlapokat, formanyomtatvanyokat olyan formatumban kell tovabbitani,
amilyen formatumban kozzétételiikk sziikséges. A formanyomtatvanyokhoz kit6ltési utmutatot kell
mellékelni.

(8) A honlapon csak funkcionalis e-mail-cim kertilhet publikalasra. Személyes e-mail cim és szemé-
lyes hasznalati mobiltelefonszam csak akkor keriilhet publikalasra, ha ehhez az érintett hozzajarult. A
hozzajarulas beszerzése az adatgazda feladata.

5.8

Az informaciok frissitése, adatfeltoltés

(1) A Hivatalon beliil a szerkeszt6 koteles eljuttatni a f0szerkeszt6hoz az 3. §(1) bekezdésben felsorolt
adatokat magyarul és angolul.

(2) A Hivatal szervezeti keretei kdzott onallo feladatkorrel miikodé (SZMSZ-ben meghatarozott) szer-
vezeti egységek a Honlap Bizottsaggal egyeztetve 6nalld internetes honlapot is 1étrehozhatnak. A hon-
lap lehet 6nallé domain néven, vagy a meh.gov.hu. alatt,

(3) Uj domain név bejegyzését az érintett szervezeti egységek a Honlap Bizottsag jovahagyasaval az
EKK-tol kérik.

(4) A meh.gov.hu alatt Iétrehozandd j oldal kialakitasardl a kezdeményezo szervezeti egységnek elo-
zetesen egyeztetni kell az EKK Szolgaltatasfejlesztési Foosztalyaval (forrasok, dizajn, igények Ossze-
hangolasa) és a foszerkesztdvel (tartalom). Az 0j (al)oldal 1étrehozasat a Honlap Bizottsag vezetdje
engedélyezi és kezdeményezi az EKK-nal.

(5) A meh.gov.hu alatti adatok frissitését a fOszerkeszt6 felhatalmazasaval az adott honlap technikai
karbantartasaért felel6s személy végzi.

(6) A hivatal szervezetével kapcsolatos adatok kozzététele, azok modositasa csak az arra illetékes
szervezeti egység vezetdjének irasbeli jovahagyasaval torténhet.
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(7) Minden kozzétételi, modositasi kezdeményezésének elektronikus levélben kell torténnie, a szoban
jelzett igények nem érvényesithetok.

6.8
Zaro rendelkezések

(1) Jelen utasitas alairasa napjan 1ép életbe.
(2) Jelen utasitas kozzététele a Hivatal belso szamitogépes halozatan (MEH Infén) torténik.
Datum: 2004. julius 12.

Dr. Pulay Gyula
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29/2003. szabalyzat a Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium elektronikus kommunikacidojanak
belsé rendjérol

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A GKM célja, hogy a kdzérdekii adatok és informaciok szakszerli €s rendszerezett publikacios
tevékenységével kiszolgalja a magyar ¢és nemzetkdzi kdzvélemény, a gazdasagi szakemberek,
befektetok, palydzok és mas érdeklodok igényeit. A GKM célja, hogy munkaja eredményei-
hez a lehet6 legszélesebb korben hozzaférést biztositson, a magyar és eurdpai allampolgérok,
valamint més kiilfoldi partnerek t4jékoztatasaba pedig minden koztisztviselOt szervezetten és
hatékonyan bevonjon, és ehhez a munkatarsai szdmara korserti, informatikai iton tdmogatott
rendszert tartson fenn.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a GKM Kkiils6 partnerei felé és bels6 munkdja soran a kommunikacios te-

vékenységek szervezési rendjének kialakitésa.

A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok és eldirasok

A honlap mukodtetése a GKM miikddési teriiletén hatalyos jogszabalyok, szabvanyok, ajanla-

sok eldirasain alapul. Ezek jellemzden a kovetkezok:

o 1986. évi Il. térvény a sajtorol”;

o ,1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasarol”;

o 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol”;

o ,1992. évi LXIII. torvény a személyi adatok védelmérol és a kozérdekli adatok nyilvanos-
sagarol”;

o 1995, évi LXV. torvény az allamtitokrol és a szolgalati titokrol”;

o ,1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl”;

e 2003. évi XXIV. torvény a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatdnak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével Osszefiiggd egyes
torvények modositasarol” (,,iivegzseb” torvény);

o 43/1994. (I11.29.) Korm. rendelet a rejtjeltevékenységrol”;

e 79/1995. (VL.30.) Korm. rendelet a mindsitett adat kezelésének rendjérdl”;

e ,233/2001. (XII.10.) Korm rendelet a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatkeze-
1ésre és kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozé szabalyokrol”;

e 7/2002. (II1.12.) BM rendelet a kdzszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl”;

o 1198/2002. (XII.6.) Korm. hatarozat az Eurdpai Unids csatlakozas tarsadalmi kommuni-
kacigjarol”;

e Az ipari és kereskedelmi miniszter 7/1995. (X.30.) IKM utasitasa az Ipari és Kereske-
delmi Minisztérium Iratkezelési Szabalyzatarol”;

e _Hatélyos szabalyzat a mindsitett adatok minisztériumi kezelésnek rendjérdl”;
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,Hatalyos szabalyzat a Gazdasagi Minisztérium és a GKM Gazdasagi Igazgatosag Irattari
Tervérél”;

,»21/2003. GKM utasitas a Gazdasagi ¢és Kozlekedési Minisztérium Szervezeti ¢s Miiko-
dési Szabalyzatarol”;

,»,9/2002. Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyza-

ta”;

,»GKM intézkedési terv az ,,livegzseb” torvény végrehajtasarol”.

A szabalyzat alkalmazasi kore

Jelen szabdlyzat alkalmazési kore kiterjed a Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium (a tovab-
biakban: GKM) szervezeti egységeinek és a GKM Gazdasagi Igazgatdsagnak (a tovabbiakban
Glg.) a GKM Internet és Intranet honlapjai (egyiittesen: portal) 1étrehozasara és miikodtetésé-
re iranyulo tevékenységeire, kiilondsen:

A GKM nyilvanos informacios vagyonanak publikalasara, az Orszaggytlés tagjainak adott

valaszok nyilvdnossagra hozataldra és archivaldsara, a tarca jogalkotdsi munkajaban a
nyilvanossagra hozhat6 anyagok megjelentetésére és archivalasara, az tigyfélszolgalati
munkasoran dsszegytlt gyakori kérdésekre adott valaszok Interneten valdé megjelentetésé-
re, a partnerségi egyeztetések dokumentumainak publikaldsara, valamint a publikalt in-
formaciok frissitésére.

A féosztalyok kozotti egyeztetés €s tajékoztatas céljabol a belsd nyilvanossag szamara elérhe-

tové tett anyagok Intraneten torténd publikalasara, a GKM szervezetén beliil az informa-
ciok eloallitasara, egyeztetésére, jovahagyasara, kozzétételére, frissitésére, archivalasara.
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MEGHATAROZASOK
Elektronikus kommunikaciés tamogatas

A GKM belsd ¢és kiils6 irdsos kommunikacidja elektronikus Gton tdmogatott. A papiralapu
iratok kovetésének ¢és a digitalis méasolatok kiildésének rendszere az elektronikus iktaté rend-
szer KIR2, a bels6 irdsos kommunikacid eszkdze a csoportmunkat timogaté GroupWise leve-
lez6 rendszer, a nyilvanos dokumentumok kommunikécios €és archivalo rendszere a DOKK
rendszer. A rendszerek mukodtetéséért az Informatikai és a Koordinacios Féosztalyok felel-
nek. A rendelkezésre allas (lizemeltetés) feltételeit a GKM (kidolgozas alatt 1évd) Informati-
kai Uzemeltetési Szabdlyzata irja elé.

Kiils6 kommunikacio

Jelen szabalyzat értelmezésében kiilsé kommunikécio alatt az informacidk nyilvadnossagra
hozatalat értjiikk. Az ilyen informéciokat a DOKK rendszer archivalja és rendszerezi, ¢és lehe-
tdség szerint a GKM honlapjan vagy elektronikus hirlevelekben publikalja.

Siirgés kommunikacids feladatok

Olyan, elére nem lathatdé kommunikacios feladatok, amelyek a tarca vezetése szempontjabol
kiilonos fontossaggal birnak. Siirgds kommunikacios feladat esetén a DOKK rendszerbe a
szakfOosztalyok vezetdinak jovahagyasa eldtt publikalasra keriilhetnek informacidk, a minisz-
ter, a politikai allamtitkar vagy a kozigazgatasi allamtitkdr utasitasara.

Belso kommunikacio

A Minisztériumon beliili nyilvanossag eszkdze a GKM Intranet portalja. Minden ketténél
tobb féosztalyt érintd, nem mindsitett egyeztetési vagy tajékoztatasi anyagot a kommunikaci-
0s referensek kotelesek az Intraneten elérhetdvé tenni, az egyeztetési felhivasban pedig az
egyeztetésre bocsatott anyag Intranetes elérhetdségét, valamint a valaszadds modjat (e-mail
cim, hataridék) feltiintetni.
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FELADATKOROK, FELELOSOK
Portal szerkesztoség

A GKM portal szerkesztdség a foszerkesztobdl, a szakmai teriiletek kommunikacios referen-
seibdl és az Informatikai FOosztaly portal szerkeszt6ibdl all. A szerkesztdség tevékenységét
az Informatikai FOosztaly szervezi. A szerkesztdség feladata a szakmai teriiletekt6l a kommu-
nikécios referensek kozremiikodésével érkezd anyagok mindségi kontrollja és a kiilsé kom-
munikacidt szervezd egységek szamara azok rendelkezésre bocsatasa; a kiilsé kommunikacio-
ért felelds szervezeti egységek jovahagyasaval a nyilvanos anyagok folyamatos publikacidja a
GKM Internet oldalan. A szerkesztdség végzi a honlap karbantartasat, frissitését, az archiva-
last és biztositja az adatok visszakereshetdségét. Az Informatikai Fosztaly portal szerkesztdi
a DOKK rendszer hasznalatdhoz a szakteriiletek szamara technikai-informatikai tdmogatast
nyujtanak.

Foszerkeszto

A szerkesztOséget FOszerkesztd irdnyitja, aki felelés a honlap jogszabalyoknak megfeleld
mikodtetéséért, az adattartalom érvényességéért, az esetleges ellentmondasok feloldasaért, a
jovéhagyott arculat, az egységes, attekinthetd szerkezet megdérzéséért, a meghirdetett forumok
kezeléséért (moderator funkcidk biztositasa, valaszaddsok menedzselése). A foszerkesztot a
kozigazgatasi allamtitkar nevezi ki.

Kiils6 kommunikacioért felelds szervezeti egységek

rrrrr

a Parlamenti Titkarsdg, az allampolgarok felé¢ az Ugyfélszolgalati Titkarsig, a partnerségi
kapcsolatokban a Partnerkapcsolatok Koordinacios Titkarsaga felelds és szervezi azt a GKM
szakfoosztalyainak bevondsdval. Ennek a munkéanak az elektronikus tamogatd eszkoze a
DOKK szerkesztdségi rendszer.

Kommunikacios referensek

A kommunikaciés referensek feladata a kiils6 kommunikaciot végzd szervezeti egységek
zokkendémentes kiszolgalasa a DOKK rendszeren keresztiil. A kommunikécios referensek
munkaidoben mindig elérheték kell legyenek a kiils6 kommunikaciot szervezd egységek
munkatarsai szamara, tartds tavollét esetén a szakteriilet vezetdjének helyettesitésiikrél gon-
doskodnia kell. A kommunikacids referensek végzik a GKM belsdé szakmai nyilvanossaga
szdmara fontos anyagok publikélasat is. A kommunikécids referenseket az egyes szakteriileti
vezetok jelolik ki az alabbiak szerint:

a.) Minden helyettes allamtitkdrsag és foigazgatosag legalabb két kommunikécios referenst
koteles kijeldlni, akik a kommunikacios feladatokban egymast helyettesiteni képesek, és a
kiilsé kommunikacioért felelés egységek szamara a szakmai teriiletrdl a sziikséges infor-
maciokat — a megfeleld vezetdi kontroll mellett — eljuttatjak a kiils6 kommunikaciot végzo
szervezeti egységekhez.

b.) A kozvetlenill miniszter, politikai allamtitkar, vagy kozigazgatasi allamtitkar vagy cimze-
tes allamtitkar ala rendelt egységek — az allamtitkarsagi titkarsagok kivételével — legalabb
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egy kommunikacios referenst kotelesek kijelolni. Az allamtitkarsagi titkarsag esetén az 4l-
lamtitkar dont a referens kijelolésérol.

c.) A kiilsé kommunikéciot szervezd egységek legalabb két kommunikacios referenst kotele-
sek alkalmazni, akik a DOKK rendszerbe keriilt informaciokat a szervezeti egységen beliil
tovabb hasznositjak, és részt vesznek azok késébbi publikacidjaban.

A kommunikécios referensek a megfeleld készségek elsajatitdsa nyoman az iratkezeld rend-
szer mellett kizarolag a DOKK rendszeren keresztiil kotelesek a kiilsé kommunikéciot szerve-
z6 egységek felé eljuttatni a szakmai teriiletek valaszait. Az ezzel kapcsolatos szakmai elvara-
sokat ¢és feladatokat a referensek munkakori leirdsaban kell rogziteni. A készségek elsajatita-
sdra az Informatikai Féosztaly oktatast szervez.

Kommunikaciés Ertekezlet

crer

rendszeres Kommunikacios Ertekezlet hatarozatai biztositjak. Az értekezleten az érintett szer-
vezeti egységek vezetdi megvitatjak az el6zo értekezlet 6ta beérkezett kiilsd érdeklodések
tendencidit, illetve meghatarozzak a kovetkez6 honap kommunikéacios munkdjanak sulypont-
jait, a gyakran felmeriild kérdések hatékony megvalaszolasi médjait, a kiils6 kommunikécio
altalanos formai ¢€s tartalmi kovetelményeit, amelyeket a stratégiai informacios foigazgatd az
Intraneten publikal.

A rendszeres Kommunikacios Ertekezletet legalabb havonta egy alkalommal a foszerkeszté
hivja dssze. Az értekezlet allando tagjai a Miniszteri Kabinet, valamint a kiilsé kommunikacio
szervezéséért felelds egységek vezetdi, a fOszerkesztd, valamint a DOKK szerkesztdségi
rendszer feliigyeletét ellatd vezetd. Az értekezleten részt vehetnek a minisztériumok felsdve-
zetoi is.

A rendszeres kommunikdacios értekezlet csak a kiils6 kommunikaciot szervezd szervezeti egy-
ségek altalanosithato feladataival foglalkozik.
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JOGOSULTSAGOK / ELJARASREND
A kommunikacids referensek altal kozvetitett anyag

A kommunikécids referensek altal kozvetitett anyag csak az érintett szervezeti egység vezeto-
jének jovahagyasaval keriilhet a DOKK rendszerbe. Rendszeresen kozzétett és nyilvanos in-
formaciok DOKK rendszerbe helyezéséhez az érintett szervezeti egység vezetdjének altalanos
felhatalmazasa is elégséges. (Példaul gyakran frissitendd adatok esetében).

Kiils6 kommunikaciora keriilé informaciok

Kiils6 kommunikéciora csak olyan informéci6 keriilhet, amelyet a dokumentum vagy infor-
macio létrehozatalaért felelds szervezeti egység vezetdje jovahagyott.

a.) Az olyan informécidk esetében, amelyek jovahagyasat mas utasitdsok vagy rendeletek a
Sajté és Protokoll Féosztaly, a Parlamenti Titkarsag, az Ugyfélszolgalati Titkarsag vagy a
Partnerségi Kapcsolatok Koordindcios Titkdrsdga vezetdjének jovahagyasahoz kotnek,
csak e vezetOk jovahagyésaval hozhatdk az Internet honlapon nyilvanossagra. Ezen publi-
kaciok szakmai tartalméért a jovahagyasért felelds vezetok egyiittesen felelnek.

b.) A jovahagyasrol vagy elutasitdsr6l 3 napon beliil értesiteni kell a portalszerkesz-
tot/foszerkesztot, aki intézkedik az illetékes szakteriilet felé. Fenti hatarido elteltével a
publikaciorol a foszerkeszt6 dont.

A DOKK rendszer biztositja, hogy az informéciok nyilvanossagra hozatala felett az érintett
szervezeti egység(ek) vezetdje kozvetleniil vagy képviseldje utjan gyakorolja a kontrollt.

Bels6 kommunikaciora Keriilo informaciok

Bels6 kommunikaciora formai ellendrzés utan minden nem mindsitett, a DOKK rendszerbe
helyezett informéci6 azonnal felhasznalhato.

Siirgés kommunikacios feladatok elrendelése

Siirgds kommunikacios feladatot kizardlag a miniszter, a politikai allamtitkar vagy a kozigaz-
gatasi allamtitkéar rendelhet el. Ilyenkor a publikalds engedélyezése az elrendeld feleldssége, a
DOKK rendszerbe helyezés pedig kizarolag a foszerkeszton vagy kommunikécios referensén
keresztiil, a f0szerkeszté vagy a helyettesitésére kijelolt személy utasitasara torténhet meg.
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KOZERDEKU INFORMACIOK NYILVANOSSAGA

Kiils6 kommunikaciora késziilt anyagok

A kiils6 kommunikaciéra késziilt anyagok a megfeleld vezetdi jovahagyas utdn nyilvanosak.
Az Osszes kiilsé kommunikécios célra késziilt informacié a GKM Internet oldaldan megjeleni-
tésre kertil. Ez aldl kivételt jelentenek az egyedi, Gjsagirdi, allampolgari vagy civil megkere-
sésre késziilt valaszok.

Gyorsan publikialandé anyagok

Kiilondsen torekedni kell a legnagyobb érdeklddést kivaltd informéciok gyors publikéldsara,
kiilonos tekintettel az interpellaciokra €s parlamenti kérdésekre adott valaszokra, a sajtotd;é-
koztatok hattéranyagaira és a GKM palyazati anyagaira.

Védett informaciok

A kozérdekii informéciok nyilvanossaganak megteremtésekor kiilonos figyelmet kell forditani
a védett informaciok és személyes adatok elkiilonitésére és védett kezelésére.

ZARO RENDELKEZESEK
A feliilvizsgalat rendje

A szabalyzatot évente kell fellilvizsgalni. A feliilvizsgalatot a foszerkesztd kezdeményezi €s
az Informatikai Féosztaly hajtja végre.

Hatalyba 1épés

Ez a szabalyzat 2003. augusztus 12-én 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat veszti a Kozleke-
dési Hirkozlési és Viziigyi Minisztérium Internet-honlapjanak létrehozasarol, kezelésérol és
karbantartasardl 1999. jalius 15-én hatalyba Iépett szabalyzat.

Jovahagyom:

Izsék Andras s.k. Réthy Imre s.k.
Igazgato kozigazgatasi allamtitkar
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VI. 3. Forrasok, felhasznalt, ajanlott irodalmak (ill. web-lapok)

EV

TARTALOM, SZERZO, HIPERHIVATKOZAS

1996:

2000

2001:

2002

2003:

A kozszolgalatisag jogszabalyi definicidja (Részlet a médiatorvénybdl):
http://net.jogtar.hu/jr/gen/getdoc.cgi?docid=99600001.tv

HTML 4.01 Specification
http://www.w3.org/TR/html401/

Checklist of Checkpoints for Web Content Accessibility Guidelines 1.0
http://www.w3.org/TR/WCAG10/full-checklist.html

A felhasznalobarat megjelenités ISO-szabvanya
User centred design process: ISO 13407
http://www.usabilitynet.org/tools/13407stds.htm

Dr. Majtényi Laszlo: Az Internettel Osszefliggd adatkezelések egyes kérdéseirdl szolo
adatvédelmi biztosi ajanlés:
http://abiweb.obh.hu/abi/index.php?menu=internet&dok=9276

Magyar Tartalomszolgaltatok Egyesiilete (Tartalomszolgaltatasi etikai kodex):
http://www.mte.hu/mss01/alpha?do=4&st=4&pg=46&m95_doc=264&m84 act=2

Amit a piac és a szakma kér. E-Magyarorszag, e-kormanyzat konferencia, Balatonaliga:
Ajanlasok a magyar kormanynak:
http://www.piac-profit.hu/index.php?r=2448

Brit szabvanyok
http://archive.cabinetoffice.gov.uk/e-government/resources/handbook/introduction.asp

Dr. Péterfalvi Attila: Az adatvédelmi biztos tajékoztatdja a munkaltatok
adatkezelésérol:
http://abiweb.obh.hu/abi/index.php?menu=233

2005

2006

USA szabvanyok
http://frwebgate.access.gpo.gov/cgi-
bin/getdoc.cgi?dbname=107 cong public laws&docid=f:publ347.107.pdf

Brit ajanlés: Az e-GIF (e-Government Interoperability Framework) kezdeményezést bemutatod
tanulmany:
http://www.govtalk.gov.uk/schemasstandards/egif document.asp?docnum=949

12010 eGovernment Action Plan
http://europa.eu/scadplus/leg/en/lvb/124226j.htm

crer

http://www.meh.hu/szervezet/hivatalok/ekk/kietb/ajanlasok/20050630kietb22.html

KIETB 23. szamt ajanlasa az informatikai szerz6dések altalanos kovetelményeirdl
http://www.meh.hu/szervezet/hivatalok/ekk/kietb/ajanlasok/kietb_aj 23.html
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EV  TARTALOM, SZERZO, HIPERHIVATKOZAS
KIETB 24. szamu ajanlasa a kozponti kozigazgatasi szervek szoftverfejlesztéseihez
kapcsolddo mindségbiztositasrol €s mindségiranyitasrol
http://www.meh.hu/szervezet/hivatalok/ekk/kietb/ajanlasok/24 20060221.html

2008 Web Content Accessibility Guidelines 2.0

http:// www.w3.org/TR/WCAG20/
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VI. 3. Vonatkozo jogszabalyok

Jogszabdlyok, hivatkozasok

1986. évi I1. torvény a sajtorol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=98600002.TV

1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy _doc.cgi?docid=99200038.TV

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200063.TV

1995. évi LXV. torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99500066.TV

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas mikddési rendjérdl
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99800217.KOR

50/1998 (11I. 27.) Korm. rendelet a zartcéla tavkozlé haldzatokrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99800050.KOR

2001. évi CVIIL. térvény az elektronikus kereskedelmi szolgéltatasok, valamint az informacios tar-
sadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl
~ http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0100108.TV

233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatkezelésre és a
kozszolgalati nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyokrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100233.KOR

7/2002. (I11. 12.) BM rendelet a kdzszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseir6l
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0200007.BM

1198/2002. (XII. 6.) Korm. hatarozat az Eurdpai Unids csatlakozas tarsadalmi kommunikacigjarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A02H1198.KOR

1096/2003. (IX. 11.) Korm. hatarozat ,,a kdzpénzek felhasznaldsarol, a koztulajdon hasznalatdnak
nyilvanossagarol, atlathatobba tételérol és ellendrzésének bovitésérol szold ,,Uvegzseb” torvénybdl
eredd €s az allamhaztartasi informacios és miikodési rendszer korszeriisitését szolgalo egyes felada-
tokrol

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A03H1096.KOR

1198/2002. (XII. 6.) Korm. hatarozat az Eurdpai Unids csatlakozas tarsadalmi kommunikaciojarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A02H1198.KOR

2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzésekrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0300129.TV
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Jogszabdlyok, hivatkozasok

1126/2003. (XII. 12.) Korm. hatarozat a Magyar Informécios Tarsadalom Stratégiardl és annak vég-
rehajtasarol (2. szama melléklet: E-kormanyzat Stratégia és Programterv)
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A03H1126.KOR

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0400140.TV

12/2005. (X. 27.) IHM rendelet az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabalyairol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0500012.IHM

193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500193.KOR

2005. évi XC. torvény az elektronikus informacidszabadsagrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500090.TV

50/2007. (XI. 14.) IRM rendelet a cég honlapjan valé kdzzétételrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A0700050.IRM

84/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer és a kapcsolodo rend-
szerek biztonsagi kovetelményeir6l
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0700084.KOR

182/2007. (VII. 10.) Korm. rendelet a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszerrdl
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0700182.KOR
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VI. 7. Elégedettségméro urlap

Kérjiik, amennyiben raszan néhany percet, irja meg véleményét a kozigazgatasi intézmény szolgaltata-
sarol az alabbi trlap kitoltésével

A *-gal megjeloltek kitdltése kdtelezd

*Neve:

*E-mail cime:

*Neme (férfi/no)

*Eletkora:

Foglalkozasa

*Iskolai végzettsége (alap, kozép, felsofokir)

Az intézmény neve (ezt nem kell az tirlapra kitenni, de automatikusan keriiljon bele az adatbazisba,
hogy az 6sszegzés soran figyelembe lehessen venni)

Ertékelje 5-fokii skalan az intézmény munkajaval kapcsolatban az alabbiakat
(5 — nagyon elégedett, 1- nagyon elégedetlen)

Az ligyintézésre forditott id6

Az tigyfélszolgalat szervezettsége

Az ligyintéz6 szakmai ismeretei

A hivatal szolgaltatasanak szinvonala

Hasznalta-e az ligyintézés soran az alabbi internetes elektronikus lehetéségeket? (igen/nem)
informacidhoz jutas az liggyel kapcsolatban internetes honlaprol
informacidkérés e-mailben
informaciokérés interneten keresztiil
idépontfoglalas
iigyintézés kezdeményezése
teljes tigyintézés bonyolitasa

Ha az el6z6 kérdésre adott valaszanak valamelyike igen, kérjiik, adja meg, hogy milyen tipusu iigyet
intézett? (beirasi lehetdséggel)

Kérjiik, roviden irja meg véleményét az {igyintézés soran igénybe vett intézmény munkajarél (max.
5000 karakter)

Kérjiik, irja meg véleményét az elektronikus ligyintézési lehetdségekrol (max. 5000 karakter)
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