5/2020.(V1. 26.) szamii egyiittes polgarmesteri és jegyzdi utasitas
Viacduka Kézség Onkormsanyzata és Vacdukai Koz6s Onkormanyzati Hivatal
elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabalyzata

1. Altaldnos rendelkezések

Az Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabélyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy
meghatarozza az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szablyair6l sz616 2015.
évi CCXXIL. térvény (tovabbiakban: E-iigyintézési tv.) és az elektronikus {igyintézési szolgaltatasok
nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairdshoz és bélyegz6hoz kapesolodo kovetelményekrél sz616
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendelet) el6irasai szerint az elektronikus alairas €s
az elektronikus bélyegzd 1étrehozaséra és ellendrzésére vonatkozd azon szabélyokat, amelyek alapjan
az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzé érvényesnek tekinthetS az alaird és ellenrzé felek
szdméra.

A vonatkozé fogalmi meghatérozasokat a bels6 piacon térténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsol6do
elektronikus azonositasrél és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérél sz616, az Eurdpai Parlament és a Tan4cs 2014. julius 23-i 910/2014/EU rendelete, valamint
a 137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet tartalmazza.

II. A szabalyzat hatilya

A szabilyzat hatdlya Vacduka Kozség Onkorményzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) és Vécdukai
K&z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) kiadmanyozasi joggal rendelkez6 iligyintéz&inek
az alabbi tevékenységére terjed ki:

a) az Onkorményzat, Hivatal hataskérébe tartozé eljardsok soran elektronikus forméban 1étrehozott,
valamint minGsitett elektronikus aldirdssal és mindGsitett elektronikus bélyegzdvel ellatott
dokumentumok készitése,

b) az Onkormanyzat, Hivatal hataskorébe tartozd eljaras sordn elektronikus alairassal ellatott
kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus uton torténd megkiildésére, letdltésére,
¢) az Onkorméanyzat, Hivatal hataskérébe tartozé eljaras soran az ligyfélnek vagy mds szervnek
megkiildott, elektronikus al4irassal ellatott dokumentum hitelességének és sértetlenségének az ligyf€l
vagy mas személy/szerv altali ellenSrzése, valamint a kiild§ személy azonositasa,

d) az Onkorményzat, Hivatal altal tarolt és elektronikus alairassal ellatott dokumentumok hosszitavu
megdrzési kotelezettsége miatt sziikséges archivélasara.

III. Az elektronikus aldirds és elektronikus bélyegzd alkalmazisa

Az Onkorményzat és a Hivatal jogszabalyban el6irt kotelezettségeik teljesitése céljabol mindsitett
elektronikus alairasi tantsitvanyt alkalmaznak.

Az E-iigyintézési tv, és a Rendelet rendelkezéseinek megfeleld hitelesités-szolgaltatas igénybevételét az
egyes, az elektronikus {igyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelSlésérdl szO16 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet 4.§ gb) pontjaban foglalt szolgaltatd biztositja az Onkorményzat és a Hivatal részére, a
hitelesités-szolgaltatoval 1étesitett szerz6dés alapjan.

A Kornyezetfejlesztési Igazgatosag vezetSje felelGs az elektronikus aldirdsi tanusitvanyt igénylék €s
felhasznalok adatainak folyamatos aktualizalasaért és nyilvantartasaért. Amennyiben a tanisitvany
felhasznaléjénak jogviszonyaban valtozés torténik, vagy munkakore ugy modosul, hogy a tovabbiakban
elektronikus alafras hasznalatira nem jogosult koteles a tanisitvanyt tartalmazé eszkozt vezetdje részére
jegyz6konyvbe foglaltan leadni.

Az elektronikus aldirasokat, szervezeti bélyegzét tartalmazo nyilvantartast az alabbi tartalommal kell
vezetni:

o elektronikus aldirassal rendelkezé ligyintézd csaladi és utdnevét, alairasi tanusitvanyanak nyilvanos
adatait;



« az id6pont megjelﬁlésével a tantisitvany statuszat (aktiv, lejart, visszavont, felfiiggesztett vagy egyéb
okb6l nem alkalmas az Onkorményzat és a Hivatal nevében torténé eljarasra);
« az ligyintéz6 elektronikus al4frdssal torténé kiadméanyozasi jogosultsagat.

IV. Az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegz6, valamint az id6bélyegzd hasznalata

Az Onkorményzat és a Hivatal rendelkezik nevére kiallitott kizigazgatasi kovetelményeknek megfeleld
minGsitett tantisitvanyon alapulé fokozott biztonsagy elektronikus bélyegzével. Az Onkormanyzat és a
Hivatal a jogszabélyban kijelélt hitelesités-szolgaltat6tol igénybe veszi a minésitett id6bélyegzés
szolgéltatast, amely hitelesen igazolja, hogy az elektronikusan alairt irat az id6bélyegzé elhelyezésének
id6pontjaban véltozatlan formiban I¢tezett.

Az idébélyegzés szolgaltatist biztosité hitelesités-szolgéltaté fogadja a mar elektronikusan aléirt
dokumentumrdl készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatlan médon az elektronikus
alafrashoz kapcsolja az id6bélyeget, azaz a lenyomatot az aktualis id6ponttal egésziti ki, végill az alafrt
id8bélyeget a sajat aldirasaval hitelesiti.

Elektronikus irat kiadmanyoz4sa az elektronikus Gigyintézés részletszabélyair6l sz616 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdés b) pontjaban és 12. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
kiadmanyozé elektronikus alifriséval és id6bélyegzGvel torténik, melynek grafikus megjelenitése
tartalmazza legaldbb:

a) ,,Elektronikus al4irdssal hitelesitett dokumentum” szdvegrészt

b) az elektromos alirdst 1étrehoz6 személy vezeték és keresztnevét valamint beosztasét

¢) az alairas d4tumat (év,hé,nap,6ra,perc,mésodperc pontossiggal)

A kiadmanyoz6 elekironikus alifrisanak grafikus képét az elektronikus iraton jol l4thaté médon, a
dokumentum elsd oldalén, annak jobb oldali felsé sarkdban kell elhelyezni.

Az elektronikus kiadmanyozés sorén els@sorban PDF forméatumi dokumentumok hitelesitcse torténik
min&sitett elektronikus aldirdssal és idSbélyeggel.

Az elektronikus al4irassal rendelkez6 {igyintéz6 az aldirést létrehozo eszkézt, rajta az alairés létrehozé
adattal és tanisitvinnyal, kételes igy megérizni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozzi. Az
alafrést 1étrehoz6 eszkoz és ahhoz tartozé PIN kéd mésra &t nem ruhdzhato.

V. Az elektronikus aldirdssal é elektronikus bélyegz6vel rendelkez6 dokumentumok hosszi
tivii megdrzése

Az elektronikus al4frassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok vonatkozisédban:
a) védeni kell a dokumentumok bizalmasségét és integritasat, kiilsnGsen a jogszerfitlen toriés, véletlen
megsemmisiilés, megsemmisités, valamint jogtalan hozzéféres ellen,

b) ki kell z4mi az ut6lagos médosités lehetbséget,

c) amennyiben t5bb dokumentumon egy elektronikus alairds vagy bélyegz6 keriilt elhelyezésre, akkor
a megdrzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kell kezelni.

V1. Kozzététel, hatilyba léptetés

Jelen Szabalyzatot a Torvény és a Rendelet elirdsa alapjan az elektronikus téjékoztatas szabalyai szerint
- elektronikusan és nyilvanosan — kell kozzétenni.
Jelen utasitas 2020. jilius 1-én 1ép hatélyba.
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