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Az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szold 2015. évi CCXXIL.
torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), valamint a végrehajtasara kiadott az elektronikus tligyintézés
részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: EUTV.VHR.)
rendelkezéseinek figyelembevételével, a Mesztegny6i Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzéssel kapcsolatos rendje az alabbiak szerint kertil
szaballyozasra, és a 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13.§ (5) bekezdése szerint k6zzétételre.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES BELYEGZESI SZABALYZAT

Az elektornikus alairds és bélyegzési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) meghatérozza az
elektronikus aldirds, az elektronikus bélyegzé és id6bélyegzé létrehozasara és ellenGrzésére
vonatkozé azon szabalyokat, amelyek alapjan az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd,
id6bélyegzd érvényesnek tekinthet6 az alair6 és az ellenérz6 felek szamara, valamint harmadik fél
elott.

A Szabalyzat célja
A Hivatalnal indult eljarasok soran:

¢ a Hivatal és az Onkormanyzatok dokumentumainak hitelesitésére szolgalé elektronikus
alairasok ¢€s elektronikus bélyegz, id6bélyegz6 alkalmazasara, valamint

e a Hivatal és az onkormdanyzatok altal elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzdvel,
id6bélyegzével hitelesitett és az tgyfelek vagy mds szervek részére megkiildott
dokumentumok ellenérzésére vonatkozé szabalyok megallapitasa.

A Szabdlyzat 6sszefoglalja

A Szabalyzat Osszefoglalja az elektronikus alairdsra vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket,
fogalmakat és felhaszndléi eldirasokat, annak érdekében, hogy a Hivatal és az Gnkormanyzatok
elektronikus alairdssal rendelkez6, valamint elektronikus bélyegz6 és id6bélyegzd hasznalatara
feljogositott munkatérsai, valamint a Hivatallal kapcsolatba keriil személyek, illetve szervezetek a
Hivatal 4ltali alkalmazas szabaélyait és feltételeit megismerhessék.

A Szabdlyzat meghatarozza

o a Hivatal hataskorébe tartozo eljarasok soran a Hivatal altal alkalmazhat6 elektronikus aldirasi
és bélyegzési megoldasokat,

o a hitelesités-szolgaltatoval és iddbélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,

o az elektronikusan alairt és id6bélyegzdvel ellatott vagy elektronikusan bélyegzett
dokumentumok elkiildésének, értelmezésének és ellenérzésének szabalyait,

o az elektronikus aldiras és id6bélyegz6, valamint az elektronikus bélyegzd érvényesitésére
vonatkozo részében azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus
alairas és id6bélyegz6, vagy az elektronikus bélyegzé létrehozasa sordn az alairéra, az
elektronikus alairas és idobélyegz6 vagy az elektronikus bélyegzé ellen6rzése soran pedig az
érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak.

Szabalyzat személyi hatalya

° A Hivatal jelen Szabalyzatanak személyi hatdlya kiterjed az elektronikus aldirissal,
elektronikus bélyegzdvel, idébélyegzdvel torténd hitelesitést gyakorlé kiadmanyozora,
valamint a képviseleti joggal felhatalmazott elektronikus tigyintézésre felhatalmazott
ligyintéz6i személyi korre.

Szabalyzat tagyi hatalya
Szabdlyzat targyi hatdlya az aldbbi tevékenységekre vonatkozik:

. az alairasra jogosultak éltal a Hivatal és az 6nkormanyzatok hataskorébe tartozé eljarisok



soran az elektronikus formaban létrehozott, elektronikus alairdssal és id6bélyeggel, vagy
elektronikus bélyegzoével ellatott dokumentumok készitésére,

o a Hivatal és az Onkorményzatok altal elektronikus alairassal és idObélyegzével vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy az elektronikus
kapcsolattartasra kijelolt modon torténé megkiildésére,

. a Hivatal és az Onkormanyzatok altal az ligyfélnek vagy maés szervnek megkiildott,
elektronikus aldirdssal  és idObélyegzdével vagy elektronikus bélyegz6vel ellatott
dokumentumok hitelességének és sértetlenségének az iigyfél vagy mds cimzett szerv altali
ellenbrzésére, valamint a kiild6 személy azonositasara.

ALAPFOGALMAK

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Alairas-létrehozo6 adat

olyan egyedi adat (jellemzben kriptografiai magankulcs) melyet az alairé az elektronikus alairas
1étrehozésahoz hasznal.

Alairast 1étrehoz6 eszkoz

olyan hardver (token) vagy szoftver eszkdz, amelynek segitségével az alairé az alairas-létrehozé
adatok felhasznalasaval az elektronikus alairdst 1étrehozza.

Alaird

az a természetes személy, aki az aldirds-létrehoz6 eszkozt birtokolja és sajat vagy mas személy
nevében aldirdsra jogosult, tovabba az a jogi személy vagy egyéb szervezet, amely az alairds-
létrehoz6 eszkdzt birtokolja, és amelynek a nevében az 6t képviseld természetes személy

(elektronikus alairassal torténd hitelesitésre jogosult) az elektronikus alairdst az elektronikus
dokumentumon elhelyezi.

Alair6 profil

olyan szabédlyok Osszessége, amely az alairOk szamara meghatrozza az elektronikus alairdsi
termékhez torténd hozzaférés modjat és az elektronikus aldiras, valamint az idébélyeg tipusat és
annak alkalmazéasanak sziikségességét.

Alany

a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott tanusitvinyban azonositott természetes személy, jogi
személy, kozhiteles nyilvantartasban szerepld jogi személyiség nélkiili szervezet, aki, illetve amely a
tanusitvanyban szerepl6 nyilvanos kulcshoz tartozé magankulcsot birtokolja.

Azonositasra Visszavezetett Dokumentumbhitelesités (AVDH)

Ez a szolgaltatas elektronikus alairasi lehetséget biztosit a felhasznalok (természetes személyek)
szamara an€lkiil, hogy sajat alairdi tandsitvannyal vagy az AVDH rendszerben sajét regisztracioval
rendelkeznének. A felhasznalok a megfelel6 szintii azonositas és hitelesités utan tdvolrol - akar mobil
eszkdzeikrol —is igényelhetnek elektronikus alairast a szolgaltaté sajat, titkos kulcsanak segitségével.
Az AVDH a felhaszndlé azonositisa és hitelesitése utdn létrehozza az alairast a kijelolt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy 1étrehozott alairas
strukturat kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen
ellendrzott alairast visszaadja a felhasznalonak.

Elektronikus alairas

az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag hozzérendelt, vagy azzal
elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizardan bizonyitja a
dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, azonositja az alanyt, mint alair személyt, tovabba
bizonyitja az alairds tényét. Az elektronikus aldiras az alairé magankulcséval késziil és kizardlag



2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14,

2.15.

2.16.
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annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellendrizni az alairas eredetiségét, az aldirt elektronikus
dokumentum sértetlenségét.

Elektronikus alairas ellentrzése

az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve ellenérzéskori tartalménak
Osszevetése, tovabba az aldiré személyének azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a
hitelesités-szolgaltat6 altal kbzzétett alairas ellen6rzd adat, tantsitvany visszavonasi informacidk,
valamint a tanusitvany felhasznalasaval.

Elektronikus aldiras érvényesitése

annak tanusitdsa mindsitett elektronikus alairas vagy e szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltatd
altal kibocsatott id6bélyegzd elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett
elektronikus alairds vagy id6bélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolddé tandsitvany az idébélyegzd
elhelyezésének idopontjaban érvényes volt.

Elektronikus aldirds tanusitvinya

a hitelesités szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kulcsot az elektronikus alairasrol
sz0l6 torvény szerint egy meghatirozott személyhez (az aldir6hoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantdlja a cimzett szdmdra az alair6 (alany) személyének, magankulcsinak és nyilvanos kulcsanak
egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossigat vagy valamely mas tény fennallasat,
ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az alairds tantsitvany tartalmazza az alairis-ellen6rzo adatot
(nyilvanos kulcs), az alair6 megnevezését és a tanUsitvany kibocsatéd hitelesités-szolgaltato
elektronikus alairasat.

Elektronikus archivalas

Az elektronikus dokumentumot gy kell megérizni, hogy az elektronikus dokumentum a torlés, a
megsemmisiilés, a véletlen megsemmisiilés, az utdlagos modositas és sériilés, valamint a jogosulatlan
hozzaférés elkeriilhetd legyen. A megdrzés toérténhet sajat hatdskérben vagy archivalas szolgaltato
igénybevételével.

Elektronikus bélyegzd

olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve logikailag
hozzarendelnek, hogy biztositsdk a kapcsolt adatok eredetét és sértetlenseégét.

Elektronikus tigyintézés

Elektronikus tigyintézés a kozigazgatasi hatosagi és birdségi tigyek elektronikus fiton torténd ellatasa,
az ekdzben felmeriil$ tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége.

E-mail

az clektronikus levél (e-mail) az E-ligyintézési torvény (2015. évi CCXXIL térvény) alapjan nem
mindsiil elektronikus {igyintézési formanak.

E-szigné

Az e-Szigndé program segitségével az elektronikus dokumentumokat lehet aldirni és azokat
elektronikus aktaba rendezni tovabba tamogatja a cégeljarasi folyamatokat. Az e-Szigno alaird
program bevizsgalt mindsitett alairas létrehozé szoftver, melyet akar egyéni felhasznaldk, akar
szervezetek hasznalhatnak.

Ervényességi lanc

az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymashoz rendelhetd informaciok
sorozata (igy kiilénGsen azon tantisitvanyok, a tantsitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az alairas-
ellendrz6 adatok, a tantsitvany aktudlis allapotara, visszavondséra vonatkozé informacidk, valamint

a tanusitvanyt kibocsaté szolgaltatdo aldiris-ellenérz6 adatira és visszavonasara vonatkozd
informacidk), melyek segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett



2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.
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fokozott biztonsagi vagy mindsitett alairas, illetve idébélyeg, valamint az azokhoz kapcsolodo
tanusitvany az elektronikus alairas, illetve az id6bélyegz6 elhelyezésének idépontjédban érvényes volt.

Felhasznal6

aki, illetve amely a szolgéltatdsok keretében eldallitott kulcsokat €s tanusitvanyokat, idobélyegeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Felhaszndlé lehet az alairé vagy az aldirast ellen6rzo fél.
Eszkoz vagy alkalmazas is lehet felhasznalo.

Fokozott biztonsaga elektronikus aldiras

elektronikus aldirds, amely alkalmas az alair6 azonositasara, egyediilalléan az alairohoz kétheto,
olyan eszk6z6kkel hoztak létre, amelyek kizarolag az alairé befolyasa alatt allnak, és a dokumentum
tartalmahoz olyan moddon kapcsolddik, hogy minden - az aléirds elhelyezését kovetGen a
dokumentumon tett - médositas érzékelhetd.

Fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6
olyan elektronikus bélyegz6, amely megfelel a fentebb meghatarozott kévetelményeknek.
GOV CA

Kormanyzati hitelesités Szolgaltatds, amely nyilvanos kulcst infrastruktira (PKI) technol6égian
alapulé hitelesités-szolgaltatasokat nytjt. Az alabbi szolgaltatasok igénybevételére van lehetdség:
elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzd tantsitvany, idébélyegzés-szolgaltatas, autentikacios
tanusitvany, titkositd tanusitvany, webszerver tanusitvany, online tanusitvany-allapot (OCSP)
szolgaltatas.

Hitelesités-szolgaltatd

olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, akik, illetve amely
a hitelesités-szolgaltatas keretében azonositja a tanusitvanyt igényl6 személyét, részére tanusitvanyt
bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait,

valamint nyilvanossagra hozza a tandsitvanyhoz tartozo szabalyzatokat, az aldiras-ellen6rz6 adatokat
és a tanusitvany aktualis allapotara (kiillondsen esetleges visszavonasara) vonatkozo6 informaciokat.

Hitelesitési rend

olyan szabalygytjtemény, amelyben a szolgaltatd valamely tandsitvany felhasznaldsanak feltételeit
elbirja a szolgaltatast igénybe vevo szamara.

Id6bélyegzés
az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan igazolas (id6bélyegzs)

rendelddik, amely tartalmazza az idébélyegzés hiteles idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly
moédon kapcesolddik, hogy minden — az igazolas kiadasat koveté méodositas érzékelheto.

1d6bélyegzd
az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag Gsszekapcsolt

olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzés idépontjaban
valtozatlan formaban mar létezett.

Id6bélyegzés-szolgaltatd

olyan hiteles és nagy pontossagti id6forrassal rendelkezé szolgéltatd, amely az idébélyeget kérd
elofizet szamara az id6bélyeget kiallitja és azt elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz
vagy lenyomatahoz kapcsolja.

Kiadmény
a jovahagyas utan letisztdzott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,

lepecsételt irat, amely az Onkorményzat gyakorlata esetében magaban foglalja a dontési jogosultsagot
is.
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2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

Kompromittalodas

olyan cselekmény, amely soran az alairas létrehozd adat (magankulcs) vagy az alairds 1étrehoz6
eszkoz illetéktelen személy 4ltal torténd hozzaférését korlatozo jelszé illetéktelen személy birtokaba
jut vagy ismertté valik, azaz a védend$ adat vagy kéd bizalmasséga sériil.

Lenyomat

olyan meghatarozott hosszisagl, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amely
egyértelmiien szarmaztathaté az adott elektronikus dokumentumbol, és amelyb6l elvarhato biztonsagi
szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum tartalméanak meghatarozasa vagy a tartalomra
torténd kovetkeztetés.

Képviseleti jogkorrel rendelkezé személy

a Hivatal és az dnkormanyzatok vezetdjének meghatalmazasaval (elektronikus €s papir alapon
torténd) aldirasi joggal ruhazhatja fel a Hivatal vagy az 6nkormanyzat azokat a személyeket, akik
munkakori leirdsukban felhatalmazist kaptak a peres és nemperes eljarasokkal Osszefliggd
elektronikus ligyintéz¢€si feladatok ellatasara.

Mindsitett elektronikus aldiras

olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairds, amelyet az alair6 biztonsagos alairas-létrehozo
eszkdzzel hozott létre, €s amelynek hitelesitése céljabol mindsitett tandsitvanyt bocsatottak ki.

Minositett elektronikus bélyegzé

olyan fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6, amelyet mindsitett elektronikus bélyegzét 1€trehozé
eszkozzel allitottak eld, és amely elektronikus bélyegzé mindsitett tanusitvanyan alapul.

Mingsitett Tanusitvanytar

A NISZ Zrt. Kormanyzati Hitelesités Szolgaltatd altal kiadott mindésitett tanusitvanyok kézoétti
keresést biztositja, valamint ellendrizhetd az elektronikus bélyegz6 és id6bélyegzd érvényessége.
Rendelkezési Nyilvantartas

a természetes személyek és szervezetek elektronikus tigyintézésre vonatkozo rendelkezéseit tartja
nyilvén és azt, az arra jogosult szervek felé megismerhetévé teszi.

Tanusitvany visszavonasi lista

valamely okbdl visszavont vagy felfiggesztett, azaz érvénytelenitett tanusitvanyok azonositoit
tartalmazé elektronikus lista, amelyet a hitelesités- szolgéltatd bocsat ki, és amely a
www.hiteles.gov.hu elektronikus oldalon kérdezhetd le.

Ugyfél
a Szabalyzatban leirt elektronikus ligyintézést az Igazgatdsagtdl a Szabalyzatban rogzitett feltételek

alapjan igénybe vevd természetes vagy jogi személy, illetve ezen személyek arra feljogositott
képviseldi.

KIADMANYQZAS, KIADMANYOZASHOZ HASZNALT BELYEGZOK HASZNALATI
JOGOSULTSAGA

3.1.

Az elektronikus aléiras hasznélatara jogosult kiadmanyoz6i jogkérrel rendelkez6 személy:
. az elektronikus alairdsra jogosult iigyintéz6k korére a jegyzo ad felhatalmazast,

. elektronikus alairasi jogot a Hivatal mindenkor hatdlyos Kiadméanyozasi Szabalyzata alapjan
a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 személyek gyakorolnak,

. az elektronikus alairdsra jogosult kiadméanyozo6
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- fokozott (nem mindsitett) alairds cél, e-ligyintézésre hasznalhat6é iigyintézdi
tantsitvannyal,
- mindsitett alairas célu, e-ligyintézésre hasznalhaté ligyintéz6i tanfsitvannyal,
mindsitett alairas céla, e-ligyintézésre hasznalhato iigyintéz0i tantisitvannyal rendelkezik,

az elektronikus alairasra jogosult kiadmanyozé személy joghatas kivaltasara alkalmas iratot
lat el elektronikus alairasaval (ezenkiviil id6bélyegzével), majd tovabbit a kézigazgatasi,
birdsagi egyeb hatosagi szervek felé,

az elektronikus alairasra jogosult tigyintéz6 a Hivatal és az 6nkormanyzatok hataskorébe
tartozé eljarasok sordn természetes és jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili
szervezetek részére az elektronikus formaban készitett és elektronikusan alairt
dokumentumot tovabbit,

az elektronikus alairassal rendelkezé személy altal hasznalt elektronikus alairas és annak
grafikus megjelenitése tartalmazhatja tovabba a személy szervezeti beosztasat,

kizar6lag intelligens chipkartya vagy token birtokdban, illetve munkadllomdasara telepitett
szoftveres tanusitvinnyal é€s a hozza tartoz6 jelsz6 megadasaval hozhat létre mindsitett
elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

kizar6lag statikus tartalma vagy PDF formatumu dokumentumot hitelesithet elektronikus
(PAJES tipusu) alairassal és mingsitett idobélyeggel,

az elektronikus alairds hasznélatara jogosult kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy
nevét és tanusitvanyanak nyilvanos adatait, ugy mint

- a tanusitvanyszamot,

- a statuszt (kibocsatva, visszavonva, lejart),

- a tantsitvanyprofilt,

- a foglalkoztatott e-mail cimét,

- az érvényesség kezdetét €s végét,

- a visszavonas datumat,

- az elektronikus iigyintézést biztositd szerv nevét,

- a tanusitvany-kiadé/hitelesités-szolgaltatd megnevezését,

- a kiadmanyozésra val6 jogosultsig jel5lését,

- valamint az alairds automatizalt ellendrzéséhez sziikséges cimet,

melyet a Hivatal a www. mesztegnyo.hu elektronikus oldalon teszi k6zzé.

3.2. A jegyz0 kizardlagosan jogosult kiadmanyozni:

hatarozatok végzések,

a fels6bb szintli kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatdkat, jelentéseket, stb.

a ko6z0s onkormanyzati hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,
a jegyzd hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,
a jogszabalysértésekre vonatkozd inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket,

torvényességi ellenérzési munkatervet, az ellenérzési programokat és az ellendrzéseket
ellatok megbizodlevelét,



3.3.
3.4.

3.5.
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. az intézményeknek sz016 korlevelek kiadasat,
o a tomegkommunikacio6 részére adott tijékoztatisokat, panaszbejelentéseket,
o statisztikai jelentések,
o kiilonos figyelmet igényld, esetileg meghatérozott tigyekben.
. Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran az alairas az alabbiak szerint torténik:
A jegyz6 megbizasabol ............... fdmunkatars/féel6add/fétanacsos/vezetd-tanacsos.
A jegyzd tavollétében a kiadményozasi jogat az aljegyzd gyakorolja.

Az anyakdnyvvezetd Onallo kiadmanyozisi joggal rendelkezik a jogszabaly altal feladat és
hataskorébe utalt tigyekben.

Ugyfél
Azon természetes €s jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkilli szervezetek, akik, illetve
amelyek részére a Hivatal vagy az dnkormanyzat a hatask6rébe tartozo eljarasok sordn elektronikus

forméban készitett, elektronikusan alairt és idobélyegzdvel ellatott, vagy elektronikus bélyegzdvel
ellatott dokumentumot tovébbit.

ALAIRAS BELYEGZOK

4.1.

4.2.

A bélyegz6k hasznalata
A bélyegzok 6rzésérdl a nyilvantartasban megjelolt koztisztviselok gondoskodnak.

A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadmanyokra, a Kiadmanyozasra jogosult sajatkezii
alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarashoz és
atvételéhez lehet hasznélni.

Tilos tires lapokat, ki nem t6lt6tt nyomtatvinyokat bélyegzbvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzo hasznaldja felelds a bélyegz6 rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos drzéséért.
A bélyegzd hasznaldja:

- a bélyegzét csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznélhatja,

- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l valé tAvozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartasdval megbizott munkatarsnak
visszaadni,

- ha elvesztette (vagy az valamilyen okndl fogva eltlint) koteles vezetdjének azonnal jelenteni.

A bélyegzok beszerzésérol, potlasardl a Hivatal bélyegzOk nyilvantartasaval a jegyz6 altal megbizott
koztisztviseldje gondoskodik.

A bélyegzdk nyilvantartasa
A bélyegzokrol a Hivatal ezzel megbizott koztisztvisel6je nyilvantartast vezet.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:
. a bélyegzo sorszdmat, bélyegzd lenyomatat, bélyegzé kiaddsanak napjat,
. a bélyegzdt 6rzd, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és a bélyegzd atvételét
igazol6 alairasat,

. a selejtezés idejét.
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A Hivatal vezetdje altal megbizott koztisztviseld kétévente, a naptari év december 31-ig leltart kiteles
késziteni a hivatali dolgozdk altal hasznalt, illetve 6rzésében 1év6 bélyegzOkrol.

Az avult bélyegzoket €s a megsziintszerv bélyegzoit a levéltarakra vonatkozo6 szabalyok szerint kell
kezelni, nyilvantartani, megsemmisiteni.

A nyilvantartasban szerepl6 adatok naprakészen tartasaért az ezzel megbizott koztisztviseld a felelos.
4.3. Felelosség a bélyegz6hasznalati szabalyok megtartasaért

Az O6nkorményzati és a hivatali bélyegzok hasznélataval kapcsolatos szabalyok megtartasardl és
ellendrzésérodl a jegyz6 gondoskodik.

5. A BELYEGZOK ATVETELENEK IGAZOLASA
Egyéni bélyegz6-nyilvantarto lap
5.1. A bélyegz6k hasznalatara jogosult €s a felhasznalasért felel:

A bélyegzdk lenyomata:

1. 2. 3. 4.

5.2. A bélyegzé atvételének datuma: 20... év ................ hé .....nap

A bélyegz6 hasznaldja, 6rzéje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koételes gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

Alulirott, ..ol kijelentem, hogy a fenti lenyomati bélyegzoket a mai napon
atvettem.

A bélyegz0 visszavételének datuma:
................................. (atvevo alairasa)

A 5.1. pont szerint nyilvantartott, alabbi sorszamon szerepl6 bélyegzd(k) visszavételre keriiltek:

Sorszam 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Déatum
Alairas (leado)

IAlairas

(visszavevo)

Visszavétel oka: csere/selejtezés/szervezeti valtozas/hasznal6 jogosultsaganak megsziinése.
6. ABELYEGZOK IGENYLES

6.1. A bélyegzo6k igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele



6.2.

6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.
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o A Hivatalban a bélyegzék hasznalatat, beszerzését, potlasat a jegyz6 engedélyezi.
o Engedélyezés estén a jegyz6 intézkedik az bélyegzok elkészittetésérol.

. A bélyegzbkrol az ezzel megbizott koztisztviseld nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmazza:

. a bélyegz0 lenyomatat,

o a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van),

. a bélyegzot hasznalo szervezeti egység megnevezését,

. a bélyegzot atvevd, hasznald és 6rz6 dolgozd nevét, aldirasat,

. a bélyegz06 4tadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

A bélyegz6 hasznélatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.
A nyilvantartast a hasznalok neve szerint, alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A lenyomatmintak késziiltek: 20.... év ................ hé .... nap

A fenti lenyomatu bélyegzdket csak a bélyegzd hasznélat szabélyair6l sz616 ennek hatalyos jegyzoi
Szabilyzat rendelkezéseinek megfelelden lehet hasznalni.

A hasznal6 személyében bekdvetkezett véltozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is at kell
vezetni.

A Hivatal székhelyén a teljes kord nyilvantartas (székhely, kirendeltség, tigyfélszolgalati helyek) 1
pld-at vezetni, 6rizni kell. A kirendeltségen az ott hasznalt bélyegz6k nyilvantartasat kell vezetni és
Orizni.

A BELYEGZOK CSEREJE, POTLASA, SELEJTEZESE

A bélyegzd elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalodasa, megsemmisiilése esetén potolni kell.

Amennyiben a pétlas soran legyartott bélyegzo elkészitését kvetden az elveszett bélyegz6 megkeriil,
azt le kell selejtezni. Egyszerre két ugyanolyan sorszamu bélyegzét hasznalatban tartani tilos.

A bélyegz6 elhasznalddasa esetén le kell cserélni. A lecserélt bélyegz6t meg kell semmisiteni. A
megsemmisités el6tt a bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni. A selejtezés a nyilvantartast vezetd koztisztvisel$ feladata.

A selejtes bélyegzot harom 6 jelenlétében tugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznélatra ne
legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjar6l, moédjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy példanyat a
megsemmisitett bélyegzé nyilvantartd lapjahoz kell csatolni. A megsemmisitésrél felvett
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a megsemmisités helyét és idépontjat, a megsemmisités modjat, a
megsemmisitendd bélyegzé lenyomatat, a megsemmisités sordn jelen 1év6 személyek nevét,
beosztasat, valamint alairasukat.

A megsemmisitett bélyegzoket lenyomatanal a nyilvantartasban fel kell tiintetni a megsemmisités
tényét €s idopontjat.

A bélyegzok potlasarol és cseréjérdl a 7. pontban foglaltak szerint megrendelés ttjan kell
gondoskodni.

A BELYEGZOK SELEJTEZESENEK SZABALYAI

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, id6pontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tiintetni.
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A selejtezést a hasznald kezdeményezésére a nyilvantartas vezetéséért felelds ligyintézd végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében Uigy kell megsemmisiteni, hogy ismételt haszndlatra ne
legyen alkalmas.

A megsemmisités id6pontjarél, modjardl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd
nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

Amennyiben a selejtezend6 bélyegz6 feliratanal, vagy koranal fogva levéltari értéknek mindsiilhet,
megsemmisités elott az irattarba kell leadni. Az irattar kikéri a Levéltar szakvéleményét. A Levéltar
altal atvett bélyegz6 atadasat jegyz6konyvben kell régziteni.

ELEKTRONIKUS ALAIRAS IGENYLES

A Hivatal és az dnkormanyzatok eljarasaiban hasznalhaté elektronikus aldirasok eldallitasdhoz a
kozigazgatasban val6 felhasznalasra alkalmas aldiras-létrehoz6 adat (kulcs) és alirasi tandsitvany —
amely teljesiti a 137/2016. (VI.13.) Korm. rendeletben rogzitett tanusitvanyokra vonatkozo
elvarasokat — kizarélag a 84/2012. (IV.21.) Korm. rendelet 4. §-ban foglalt szolgaltat6tdl, a NISZ
Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt.-t6l (a tovabbiakban: NISZ) igényelhetd.

A Hivatal és az 6nkormanyzat elektronikus aldirassal kiadméanyozasra vagy alairdsra jogosult személy
kiadmanyozasi vagy aldirdsi joganak igazoldsa a Szolgéltaté altal eldirt forméban tett
jognyilatkozatban torténik.

A NISZ éllitja el6 és bocsatja a személy rendelkezésére az elektronikus aldirds létrehozasahoz
sziikséges alairasi tantsitvanyt. A NISZ a kibocsatasra keriilé tanusitvanyokat olyan alaird profillal
és hitelesitési rendre torténé hivatkozassal hozza létre, amely Osszhangban van az Onkormdanyzat
elektronikus tigyintézését meghatarozé jogszabalyokkal.

A NISZ feladatkorébe tartozik a szolgaltatdst igénybe vevd személy szamara kibocsatott alairasi
tandsitvanyanak teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és feldolgozasa, a megnjitasi
kérelmek befogadédsa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy
visszavonésa.

A Hivatal és az 6nkormanyzatoknal kijelolt személyek altal hasznalt elektronikus aldirdsoknak, a
Hivatal és az 6nkormanyzatok elektronikus bélyegzdjének és idobélyegzdjének igénylése a NISZ
altal meghatarozott eljarasrendben, valamint a Hivatal vagy az 6nkormanyzatok és a NISZ kozott
megkotott szerz6désben meghatarozott feltételek szerint torténik.

ELEKTORONIKUS ALA{RAS ES BELYEGZES, IDOBELYEGZES ELOIRASOK

10.1. Az elektronikus alairas ¢s bélyegz6 alkalmazasa

° A Hivatal és az 6nkormdnyzatok a hataskorébe tartozé feladatok ellatasa soran elektronikus
kapcsolattartast biztosithat, valamint - amennyiben jogszabdly gy rendelkezik - tehet
kotelezdvé ligyfelei és mas szervek szamara.

o Amennyiben az adott, a Hivatal vagy az 6nkormanyzatok hataskorébe tartozo feladat ellatasa
tekintetében erre lehetéség van - akar az Eiisztv. szerinti elektronikus iigyintézést igényld
tigyekben, akéar azon funkciondlis mikddésével dsszefliggh iigyekben, melyekben a Hivatal
vagy az 6nkorményzatok az Elisztv. alkalmazasat vallaltdk - , a Hivatal vagy az 6nkormanyzat
elektronikus formaban készit iratokat és azokat elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzovel és idobélyegzdvel latja el.

. Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzdvel és id6bélyegzével torténik. Az elektronikus aldirasra jogosult foglalkoztatott
elektronikus irat kiadmanyozasa vagy alairésa soran elektronikus alairast alkalmaz.
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A Hivatal és az dnkormanyzatok dontést nem tartalmazé dokumentumainak és nagy tomegben
eloallitott értesitéseinek , tajékoztatoinak hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és idobélyeggel,
vagy elektronikus alairassal és idobélyeggel torténik.

Szabad fajl formatuma (Open File Format) dokumentumok (XML-DSig tipusi), PDF
formatumt dokumentumok (PAJES tipust), XML formatumu dokumentumok (XAdES tipusu)
elektronikus bélyegzovel és idobélyeggel vagy elektronikus alairassal és idobélyeggel
hitelesithetdk.

A Hivatal vagy az onkormdnyzatok &ltal elektronikus formaban készitett és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel €s idobélyegzovel ellatott, az ligyfél részére
elektronikus tton kézbesitésre keriilo iratok az ligyfél rendelkezési nyilvantartasaban megjelolt
mébdon vagy ligyfélkapujan talalhat6 értesitési tarhelyre keriilnek megkiildésre.

A Hivatal vagy az Onkorményzatok altal elektronikus forméban készitett és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel €s idobélyegzovel ellatott, az tligyfél részére
elektronikus uton nem kézbesithetd killdemények levélpostai killdeményként a Magyar Posta
Zrt. Gtjan kerlilnek megkiildésre.

10.2. Az elektronikus dokumentumro6l hiteles papiralapi masolat készitése

Amennyiben az {ligyf€l vagy mas cimzett szerv részére az elektronikus uton kiadmanyozott
dokumentum elektronikus uton nem kiildheté meg, azt a Hivatal a 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
4. § n) alpontja szerint kijel6lt szolgaltatd, a Magyar Posta Zrt. Gitjan tovabbitja az ligyfél részére vagy
a 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendeletben meghatarozott feltételek fennallasa esetén hiteles papir alapt
iratta alakitja, és igy tovabbitja az tigyfél részére.

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd torténd atalakitasdnak szabalyait a Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata tartalmazza.

10.3. Az elektronikus alairas és bélyegzd ellenérzdjére (cimzettre) vonatkozo szabalyok

Az elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentum cimzettjének a
legnagyobb koriiltekintéssel kell eljarnia az elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegz6 és
az ahhoz tartoz6 tanudsitvany elfogadasa soran, ezért az elektronikusan atvett dokumentumon
az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus aldiras ellendrzésének elvégzése a cimzett
felelosségi korébe tartozik.

Az elektronikusan alairt vagy elektronikus bélyegzovel ellatott és idObélyegz6t tartalmazé
dokumentum hitelességének ellenérzése magaban foglalja:

- adokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az alairas 6ta nem valtozott),
- atanusitvanynak (az alairast az a személy vagy szerv készitette, aki vagy amely alairoként
meg van jel6lve) valamint

- az idobélyegnek (a dokumentumot az idébélyegben szerepld idopontban irta ala az alaird
és azdta annak tartalma nem véltozott meg) az ellendrzését.

Az elektronikus aléiras, illetve elektronikus bélyegzd és az ahhoz tartozo tantsitvany
ellendrzése az alabbiakra terjed ki:

- az elektronikus aldirashoz vagy elektronikus bélyegz6hoz tartozé aldirasi tanusitvany
segitségével azonositani kell az aléirasi tandsitvanyt kibocsatd hitelesitési-szolgaltatot,

- az alairasi tanusitvanyt kibocsaté hitelesitési-szolgaltaté tanUsitvanyanak segitségével
meg kell gy6z6dni az aléirasi tanusitvany integritasarol,

- azalairasi tanusitvany és az azt kibocsato hitelesités-szolgaltato tanusitvanyanak allapotat
(érvényességét) ellendrizni kell a tanusitvany visszavonasi listak alapjan,
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- meg kell vizsgalni az alairdsi tanusitvany Osszes attributumét, beleértve a hitelesitési
rendet is.

Nem fogadhato el az elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegz6, ha az elektronikus al4iras
vagy elektronikus bélyegzé az alairdsi tantsitvany vagy az érvényességi lanc valamely
tantsitvanyanak, valamely adata az alairas érvénytelenségére utal.

Az elektronikus alairss, illetve elektronikus bélyegz6 allapotara vonatkozo ellendrzést és az
elektronikus alairassal, illetve elektronikus bélyegzével kapcsolatos egyéb érvényességi
feltételek megfeleldsségének igazolasat az alairast ellen6rzd fél szoftveres és webes eszkdzok
alkalmaziséaval is elvégezheti.

10.4. Elektronikus tanusitvanyok évényessége

Az alairasi tandsitviny érvénytelennek tekintendd és az elektronikusan alairt vagy
elektronikusan bélyegzett dokumentum visszautasithato, ha:

a. a tanusitvany érvényességi lanca nem épitheté fel egy megbizhaté hitelesités
szolgaltatoig, illetve a hitelesités-szolgéltatd tanusitvanya kompromittalodott,

b.  akiallitott id6bélyeghez tartozo szolgaltatdi tanusitvany érvényességi lanca nem épithetd
fel egy

- megbizhato hitelesités-szolgaltatdig kompromittalodott,
- illetve a hitelesités-szolgaltatd tanusitvanya.
c.  az alairas 1étrehoz6 adat kompromittalédott,

d. az elektronikus aldirashoz vagy a bélyegzohoz, illetve az idObélyeghez tartozod
tanusitvany a hitelesités-szolgaltatd visszavondsi listajan szerepel,

e.  azalairast ellen6rzé személy tudomaséra jut, hogy az aliras-1étrehozé adat bizalmassaga
sériilt, vagy azzal visszaélés tortént,

f.  azelektronikus alairas vagy elektronikus bélyegz6 alkalmazasakor hasznalt algoritmusok
nem megfeleléek vagy nem biztonsagosak,

g.  azelektronikus alairas vagy bélyegzés egy olyan idépontban késziilt, amikor az alairashoz
vagy bélyegzohoz, illetve idébélyeghez tartozé tanusitvany érvényessége lejart, illetve a
tanusitvany még nem volt érvényes,

h.  atanusitvanyban szerepl$ adatok nem felelnek meg a valosagnak,

i. az elektronikus aldirashoz vagy bélyegzohéz kibocséatott tanusitvany nem teljesiti a
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendeletben meghatarozott kévetelményeket,

j- a tanusitvanybol hianyzik az alair6 neve.

10.5. Elektronikus tanusitvanyok igénylése

A Hivatal vagy az dnkorményzatok hataskorébe tartozo feladatok ellatédsa soran hasznélhato
elektronikus alairasok eléallitasahoz a kdzigazgatasban valo felhasznalasra alkalmas alairas-
létrehoz6 adat (kulcs) és alairasi tanusitvany - amely teljesiti a 137/2016. (VL. 13.) Korm.
rendeletben rogzitett tantsitvanyokra vonatkozé elvarasokat - az egyes, az elektronikus
iigyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijelslésérdl szol6 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4.
§ gb) alpontjaban foglalt szolgaltat6tdl, a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt.-
tél (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) igényelhetd, kivéve, ha a NISZ Zrt. a jogszabalyban eldirt
tandsitvanyt nem tudja szolgaltatni.

A Hivatal vagy az Onkormanyzatok képviseletében elektronikus alairasra jogosult
foglalkoztatottal kapcsolatban végzett regisztracios eljaras sordn a NISZ Zrt. megbizonyosodik
a tanlsitvany iranti kérelemben megjel6lt foglalkoztatott személyazonossagardl és adatai
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helyességérdl fényképes igazolvany segitségével, valamint a kiadmanyozésra valo
jogosultsagarol.

A Hivatal vagy az Onkormanyzatok elektronikus alairdssal kiadmanyozasra jogosult
munkatérsa kiadmanyozasi joganak igazoldsa a NISZ Zrt. el6tt a Kiadmanyozasi Nyilatkozat
alapjan torténik.

A Hivatal vagy az Onkormanyzatok elektronikus aldird tantsitvanyanak és bélyegzdjének
igénylése a NISZ Zrt. altal meghatarozott eljarasrendben, valamint a Hivatal vagy az
onkorményzatok és a NISZ Zrt. k6z6tt megkotott szerzodésben meghatarozott feltételek szerint
torténik.

A NISZ Zrt. allitja el6 és bocsatja személyes atvétel Utjan az érintett foglalkoztatott
rendelkezésére az elektronikus alairds vagy elektronikus bélyegzé 1étrehozasdhoz sziikséges
tanusitvanyt. A NISZ Zrt. a kibocsatdsra keriilé tanusitvanyokat olyan aldir6 profillal és
hitelesitési rendre torténd hivatkozassal hozza 1étre, amely Gsszhangban van a Korményhivatal
elektronikus iigyintézését meghatarozd jogszabéalyokkal, és tartalmazza a Kormanyhivatal
megnevezeését.

A NISZ Zrt. feladatkorébe tartozik a szolgaltatdst igénybe vevd foglalkoztatott szdmara
kibocsétott alairasi tantsitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és
feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogadésa és feldolgozasa, valamint szilkség esetén a
tanusitvany felfliggesztése vagy visszavondsa.

A NISZ Zrt., mint id6bélyegzés-szolgaltatd fogadja a mar elektronikusan alairt dokumentumroél
készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatlan moédon az elektronikus aldirashoz
kapcsolja az id6bélyeget, azaz a lenyomatot az aktudlis id6ponttal egésziti ki, végiil az
idébélyeget sajat elektronikus alairdséval hitelesiti.

Elektronikus tanusitvanyok felfliggesztése

Abban az esetben, ha az elektronikus alair6 tanusitvannyal vagy elektronikus bélyegz6
tanusitvannyal rendelkezé foglalkoztatott az aldiras-létrehozd eszkdzt vagy annak
hasznalatihoz sziikséges jelszot elveszti, azt ellopjak vagy nyilvanossagra kerdil, illetve ezek
gyanuja felmeriil, kételes arr6l haladéktalanul a jegyzot €rtesiteni.

A tanusitvanyt fel kell fiiggeszteni:
a.  amagankulcs kompromittalodésa vagy annak gyanuja esetén,

b. magankulcsot véd6 jelsz6 vagy intelligens chipkartya, illetve token jelszavanak
kompromittdlédasa vagy annak gyanuja esetén,

c.  akulcshordozo eszkdz eltulajdonitdsanak gyanuja esetén.

A visszaallitasi igényt az <érintett foglalkoztatott koézvetlen a jegyzoé tajékoztatisaval
egyidejiileg kezdeményezi a NISZ Zrt-nél. A jegyz$ haladéktalanul jelzi az Informatikai
Szolgéltatonak, és az érintett foglalkoztatott vagy az Informatikai Szolgaltatd ligyintézdje
intézkedik a NISZ Zrt. iranyaban a tanusitvany felfliggesztése vagy visszavondsa irant.

Amennyiben a tanusitvany felfiiggesztését a NISZ Zrt. elvégzi, a felfliggesztett tanusitvany
alapjan létrehozott elektronikus alairas a tovabbiakban dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas.
A visszaallitast kdvetden a tanusitvany dokumentumbhitelesitésre ismételten alkalmas.

Elektronikus tanusitvanyok visszavondsa

A tanusitvany visszavondsat a tanusitvannyal rendelkezd foglalkoztatott a jegyzd ttjén
kezdeményezheti. A visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, €s a visszavont
tanusitvany alapjan 1étrehozott elektronikus aldiras a tovabbiakban dokumentumbhitelesitésre nem
alkalmas.
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A tanusitvanyt vissza kell vonni:

a magankulcs kompromittdlédasa vagy annak gyamija alapjan az 5 napot meghaladd
felfliggesztést kovetden,

a magankulcsot védo jelszd vagy intelligens chipkartya, illetve tokenhez tartozd jelszo
kompromittaléddsa vagy annak gyanuja alapjan az 5 napot meghaladd felfiiggesztést
kovetden,

a kulcshordozé eszk6z (szoftveres vagy hardveres) eltulajdonitasa esetén,
a foglalkoztatott személyes adataiban tortént valtozas esetén,

a hitelesités-szolgaltato adataiban tortént valtozasok esetén,

a hitelesités-szolgaltatd szolgaltatasanak megsziintetése esetén,

a hitelesités-szolgaltaté magankulcsanak kompromittalédésa esetén,

a tanusitvannyal rendelkez6 foglalkoztatott feladatkdrében - amennyiben azt a tantsitvany
tartalmazza - tortént valtozas vagy kormanyzati szolgalati jogviszonydnak megsziinése,
tovabba kiadmanyozasi vagy alairasi joganak megsziinése esetén.

10.8. Az idébélyegzd €s az idObélyegzés-szolgaltatd alkalmazasara vonatkozo eldirasok

Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzés idoébeli érvényességét az elektronikus
alairason vagy elektronikus bélyegzdén elhelyezett id6bélyeg biztositja. Amennyiben az
elektronikus alirassal vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumon id6bélyeg is
szerepel, akkor az alair6 - akinek az alairasi tantsitvanya az alairasban vagy a bélyegzén
szerepel - személyén tul bizonyithat6é az is, hogy a dokumentum az idébélyegben szerepl6
idépont eldtt keriilt aldirasra és a dokumentum tartalma azéta nem valtozott meg. Igy
amennyiben az elektronikus alairasi vagy elektronikus bélyegzési tanusitvanyt az azt kibocsato
NISZ Zrt. visszavonja, akkor is igazolhatd, hogy a tanusitvany visszavondsa el6tt késziilt
alairasok érvényesek.

Az 1d6bélyegzd ellendrzése soran az elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzd
ellendrzGje az aldbbiak szerint gy6z6dhet meg arrdl, hogy az id6bélyegz6é valdéban a
lebélyegzett dokumentumhoz tartozik-e, valamint az id6bélyegzés-szolgaltatd altal elhelyezett,
az idobélyeghez tartozé elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzé érvényes-e: azonositja
az idobélyegzés-szolgaltatot az id6bélyeghez tartozé aldiras vagy bélyegzes tantsitvanyaban
feltlintetett azonosité alapjan:

- ellendrzi az idobélyegzés-szolgaltat6 altal az idébélyegen elhelyezett alairashoz vagy
bélyegz6hoz tartozo alairdsi vagy bélyegzési tanlisitvany érvényességét az alairasi vagy
bélyegzési tanuisitvanyban megadott adatok alapjan, valamint az alairasi vagy bélyegzési
tanusitvany integritasat a kibocsatod hitelesités-szolgaltaté szolgaltatoi tanusitvanyanak
segitségével,

- a kibocsatd hitelesités-szolgaltatd azonositéja alapjan meggydzodik az idébélyegzés-
szolgaltato alairasi tantsitvanyat kibocsaté hitelesités-szolgaltatd kilétérdl,

- a tanusitvany visszavonasi listdk felhaszndlasaval ellendrzi a hitelesités-szolgaltat6
alairasi tanusitvanydnak és az azt kibocsaté hitelesités-szolgaltatd szolgaltatdsi
tandsitvanyanak allapotat.

Nem fogadhat6 el az id6bélyeg, ha az id6bélyegen elhelyezett elektronikus aldiras vagy
elektronikus bélyegz6 tantsitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata
annak érvénytelenségére utal.
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10.9. Elektronikus alairés, elektronikus bélyegzo és id6bélyegzé Informatikai iizemeltetése

Az Informatikai Szolgiltaté kételes az elektronikus aldirassal, elektronikus bélyegzdvel és
id6bélyegzével kapcsolatos telepitési munkakat elvégezni a jegyzd altal kijeldlt elektronikus
ugyintézéssel foglalkoz6 személyek szamitdgépére.

Az elektronikus tigyintézésre kijel6lt, jogosult személy szamitogépére torténd elektronikus alairast,
elektronikus bélyegzot és iddbélyegzot miksdtetd szoftver vagy hardver eszkéz telepitési feladatait
a jegyz0 utasitasaval az Informatikai Szolgaltaté koteles ellatni.

Az elektronikus aldirdsra jogosult személy az aldirds Iétrehozd eszk6zrdl szoléd atvételi
elismervényének kézhez vételét kovetden koteles irasban jelezni ennek tényét a jegyzonek.

Az irasbeli jelzéstd] szamitott 30 napon beliil - jegyz6 utasitdsa szerint - az Informatikai Szolgaltaté
kateles a telepitéssel §sszefliggd barmely feladatot teljesiteni.

Az Informatikai Szolgaltat koteles egylittmiikddni az elektronikus alairassal rendelkezé személlyel
az alairéas 1étrehoz6 eszkoz telepitése soran.

Az elektronikus aldirasra jogosult személy elektronikus alairasi folyamatdban felmeriilt informatikai,
technikai hibat az Informatikai Szolgaltaté koteles elharitani.

HATALYOS JOGSZABALYOK

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

137/2016. (VL. 13.) Korm. rendelet az elektronikus igyintézési szolgaltatisok nyujtaséra
felhasznalhat elektronikus alairashoz és bélyegz6héz kapcsolédé kovetelményekrsl

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalanos
szabalyair6l

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

84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodd szervezetek
kijelolésérol

ADATVEDELEM

Jelen szabalyzat alkalmazasakor kiilénos figyelemmel kell lenni az Infotv., valamint az Eurépai Parlament
¢és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol) szerinti kételezettségre.

ZARO RENDELKEZESEK
A szabélyzat 2024. majus 1. napjan 1ép hatélyba.

Mesztegny®, 2024. aprilis 30. '1

HaJdLrSzablna
- Jegyzd



