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ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATANAK
ES
POLGARMESTERI HIVATALANAK

ELEKTRONIKUS ALAIRASI ES BELYEGZESI SZABALYZATA

Az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés b) pontjaban, valamint a koézfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 54. §-a ében foglalt felhataimazas alapjan az elektronikus alairasokrol és
elektronikus bélyegzokrél a kdvetkezé szabalyzatot alkotja:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.1. Az elektronikus alairasi és bélyegzési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célia az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzé kezelése rendjének és
nyilvantartasanak meghatarozasa.

1.2. A Szabdlyzat hatalya Ergi Megyei Jogu Varos Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) és Erd Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatalara (a
tovabbiakban Hivatal) terjed ki.

1.3. A Szabalyzat az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII. térvénnyel és a végrehajtasi rendeleteivel egyiitt
értelmezendé és alkalmazando.

Il. A FELHASZNALHATO ELEKTRONIKUS ALAIRASOK ES BELYEGZOK

2.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal nevében elektronikus alairast vagy elektronikus
bélyegzét a kiadmanyozasra jogosultak altal az Onkorméanyzat vagy a Hivatal
hataskorébe tartozé eljarasok soran az elektronikus formaban létrehozott,
elektronikus alairassal és id6bélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és
idébélyeggel ellatott dokumentumok kiadmanyozasanal alkalmazhatnak.

2.2. Az elektronikus iratok kiadmanyozasa és a papir alapu iratrél torténé hiteles
masolatkészités céljabdl
a) mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy
bélyegzd; valamint
b) az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Elr.) 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités (a tovabbiakban: AVDH-DHSZ)
hasznalhat6.

2.3. Az elektronikus alairds vagy elektronikus bélyegzé hasznalatara jogosult
munkatars az elektronikus alairasi jogosultsagat kizarélag a fentiekben felsorolt
igazgatasi tevékenységek soran, az Onkormanyzat és a Hivatal képviseletében
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eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzé magancélra
nem hasznalhat¢ fel.

2.3. A kiadmanyozasra jogosult személyek részére a jegyzé elrendelheti minésitett
tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairas (a tovabbiakban:
elektronikus alairas) beszerzését.

2.4. A jegyzé elrendelheti minésitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu
elektronikus bélyegz¢ (a tovabbiakban: elektronikus bélyegzé) beszerzését.

2.5. A kiadméanyozasra vagy a papir alapl iratrél torténé hiteles masolatkészités
céljara azokban az esetekben, ahol a jegyz6 dontése alapjan nem keriilt sor
elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzé beszerzésére, illetve a kiadmanyozas
idépontjadban még nem allnak rendelkezésre, akkor a kiadmanyozas vagy a
masolatkészités AVDH-DHSZ szolgaltatas igénybevételével torténik.

lll. AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZ0
BESZERZESE, VISSZAVONASA

3.1. Az elektronikus alairasokrol és az elektronikus bélyegztk hasznalatara jogosult
személyekrél a Jogi Iroda az 1. szamu fliggelék szerinti adattartalommal naprakész
nyilvantartast vezet.

3.2. Az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzé beszerzésének
szikségességeérdl, valamint az elektronikus bélyegzé hasznalatara jogosult
szemelyekrodl a jegyz6 az irodavezeto felterjesztése alapjan dont.

3.3. Elektronikus bélyegzd a jegyzé dontésének megfeleléen, legfeliebb Iroda szint
szervezeti egységeknek igényelhetd. Az elektronikus bélyegz6 tartalmazza a szerv
és a szervezeti egység megnevezését. A bélyegz6 felhasznalasara az adott
szervezeti egység allomanyaba tartozé6 munkatars jogosult.

3.4. Ha az elektronikus alairassal rendelkez6 munkatars az alairas hasznalatahoz
szukséges jelszot elveszti, azt ellopjak, vagy az nyilvanossagra keril, illetve ezek
gyanuja felmerl, kételes arrél haladéktalanul — a jegyz6 tajékoztatasaval egyideijlileg
— a Jogi Iroda felé jelentést tenni, aki a bejelentéssel egyidejileg kezdeményezi a
tanusitvany visszavonasat.

3.5. A tanusitvanyt haladéktalanul vissza kell vonni tovabba:
a) a munkatars nevében tortént valtozas esetén;
b) a hitelesités-szolgaltatd adataiban tértént valtozas esetén;
c) a hitelesités szolgaltatoé szolgaltatasanak megszintetése esetén;
d) az elektronikus alairassal rendelkez6 munkatars vagy foglalkoztatasi
jogviszonyanak megszilnése, tovabba kiadmanyozasi joganak megsziinése
esetén.

3.6. A visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont
tanusitvany alapjan létrehozott elektronikus alairas a tovabbiakban dokumentumok
hitelesitésére nem alkalmas.




3.7. Az elektronikus alairas, valamint az elektronikus bélyegzé beszerzését és
visszavonasat a bizalmi szolgaltatonal a jegyz6 altal kiallitott igényléssel a Jogi Iroda
atjan bonyolitja le.

3.8. Az 1. szamu fuggelék szerinti nyilvantartas aktualizalasarél a Jogi Iroda
intézkedik.

3.9. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos idéallapotat meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon elektronikus hitelesitésére feljogositott személyek kaére
utélag barmikor megallapithato legyen.

IV. AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZO
HASZNALATA

4.1. A kiadmanyozasra jogosult személy:

a) a bizalmi szolgaltaté altal biztositott, vagy a Hivatal altal bevezetett alairasra
alkalmas szoftverrel hozhat létre elektronikus alairast vagy elektronikus
belyegz6t az elektronikus dokumentumon;

b) kizarélag statikus tartalmi (pl. PDF vagy egyéb kép formatumu)
dokumentumot hitelesithet elektronikus alairassal és idébélyeggel vagy
elektronikus bélyegzdvel és idébélyeggel.

4.2. Az elektronikus alairdas hasznalatara jogosult munkatars az elektronikus
alairashoz tartozé titkos jelszét illetéktelen személynek nem adhatja at vagy nem
teheti elérhetévé.

4.3. A Hivatal altal nagy tomegben el6allitott értesitések, tajékoztatok hitelesitése
elektronikus bélyegzoével és idébélyeggel torténik.

4.4. A Hivatalnak az altala létrehozott és elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzbvel hitelesitett dokumentumok esetében biztositani kell, hogy az Irattari
Tervben meghatarozott meg6rzési id6 lejartaig az azokban foglaltak értelmezheték
(olvashatok) és visszakereshettk legyenek, tovabba az elektronikus alairas
hitelessége bizonyithatd legyen. Ennek érdekében a Hivatal ezen dokumentumok
esetében:

a) védi azok bizalmassagat és integritasat, kilénésen a jogszer(itlen toriés, a
megsemmisulés, megsemmisités, valamint jogosulatlan hozzaférés ellen;

b) kizarja az utélagos modositas lehetéségét;

c) ha tébb dokumentumon egy elektronikus aldirds vagy bélyegzd kerlt
elhelyezésre, akkor a megérzési ido leteltéig ezeket a dokumentumokat egydtt
kezeli (archivalja);

d) az lIrattari Tervben meghatarozott 6rzési idé ideje alatt gondoskodik az
elektronikus alairas hosszl tavi érvényesitéséhez sziikséges informaciok,
azaz az érvényességi lanc beszerzéseérdl és megbérzéseérdl, valamint szilkkség
esetén idébélyegz6 elhelyezésérél az érvényességi lancon;

e) figyelemmel kiséri az elektronikus aldirassal és bélyegzével kapcsolatos
biztonsagi el6irasokat, és szikség esetén gondoskodik idébélyegz6
elhelyezésérdl a korabban elektronikus alairassal ellatott dokumentumokon.




V. ELEKTRONIKUSAN HITELESITETT DOKUMENTUMOK ELLENORZESE

6.1. Az Onkormanyzatnak, Hivatalnak, mint cimzettnek az elektronikusan atvett,
elektronikus  alairassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott beérkezd
dokumentumok esetében az elektronikus hitelesités ellenérzését el kell végeznie. Az
elektronikusan hitelesitett dokumentum ellenérzése magaban foglalja:
a) a dokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az elektronikus
hitelesités 6ta nem valtozott);
b) az alair6 tanusitvanynak (az elektronikus hitelesitést az a személy vagy szerv
keszitette, aki, vagy amely alairéként meg van jelélve); valamint
c) az id6bélyegnek (a dokumentumot az id6bélyegben szereplé idépontban
hitelesitette az alair6 és azoéta annak tartalma nem valtozott meg),
d) tovabba az érvényességi lancnak az ellenérzését.

6.2. Nem fogadhaté el az elektronikus hitelesités, ha az elektronikus hitelesités, az
alairasi, bélyegzési tanusitvany vagy az érvényességi lanc valamely adata a
hitelesités érvénytelenségére utal. Az elektronikus hitelesités allapotara vonatkozo
ellenérzés és az elektronikus hitelesitéssel kapcsolatos egyéb érvényességi
feltételek megfeleléségének igazolasa szoftveres és webes eszk6zok alkalmazasaval
is elvégezhetd. ‘

6.3. Az elektronikus hitelesités idébeli érvényességét az elektronikus
dokumentumon elhelyezett id6bélyeg biztositia. Az idébélyegzét a Hivatalnak
ellendriznie kell, amely célja, hogy a Hivatal bizonyossagot szerezzen arrél, hogy az
idObélyegz6 valéban a lebélyegzett dokumentumhoz tartozik, valamint az
idObélyegzé szolgaltato altal elhelyezett, az idébélyeghez tartozo elektronikus alairas
vagy elektronikus bélyegz6 érvényes.

6.4. A Hivatal az id6bélyegzé ellen6rzése soran:

a) azonositja az id6bélyegzd szolgaltatdt az idébélyeghez tartozd alairas vagy
bélyegzés tanusitvanyaban feltlintetett azonositoja alapjan;

b) ellenérzi az id6bélyegzés szolgaltatd altal az idébélyegen elhelyezett
alairashoz vagy bélyegz6hoz tartozo alairdsi vagy bélyegzési tanusitvany
érvényességét az alairasi vagy bélyegzési tanisitvanyban megadott adatok
alapjan;

c) a kibocsatd hitelesités szolgaltatdé azonositdja alapjan meggy6zédik az
idébélyeg szolgaltatd alairasi tanusitvanyat kibocsatd hitelesités szolgaltatd
személyérél,

d) a tanusitvany visszavonasi listdk felhasznalasaval ellenérizi a hitelesités
szolgaltato alairasi tanUsitvanyanak és az azt kibocsaté hitelesités szolgaltatd
szolgaltatasi tanusitvanyanak allapotat.

6.5. Nem fogadhat6 el az idébélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus
alairas vagy elektronikus bélyegz6 tanGsitvanya vagy az érvényességi lanc
tanusitvanyanak valamely adata annak érvénytelenségére utal.

6.6. Az alairasi, bélyegzési tanusitvany érvénytelennek tekintendé és az
elektronikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentum visszautasithato,
ha:




a) az alairashoz vagy a bélyegz6hoz, illetve az idébélyeghez tartozo tandsitvany
a hitelesités szolgaltaté visszavonasi listajan szerepel;

b) az alairas ellen6érz6 személy tudomasara jut, hogy az alairas létrehozd adat
bizalmassaga sérilt, vagy azzal visszaélés tortént;

c) az alairas vagy bélyegzés egy olyan idépontban készult, amikor az alairashoz
vagy bélyegz6hoéz, illetve idébélyeghez tartozd tanusitvany érvényesseége
lejart, illetve a tanusitvany még nem volt érvényes;

d) a tanusitvanybol hianyzik az alairé neve.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

7.1. Ez a Szabalyzat 2019. oktdber 15. -én Iép hatalyba.

7.2. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kévetden indult tigyekben
kell alkalmazni.

7.3. Ezt a Szabalyzatot az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint kozzé kell
tenni. A kbzzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

7.4. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi munkatarssal valo
megismertetése az egyes szervezeti egységek vezetbinek feladata.

Erd, 2019. oktéber 14.

dr. Csézik Laszlo Mecsériné
polgarmester
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