Riéckeve Viros Onkormanyzata
Rackevei Polgarmesteri Hivatal

Elektronikus aladirasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat

Hatalyos: 2023. majus 7.
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A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet 54. §-a alapjan Réackeve Varos Onkorméanyzata és a Réckevei
Polgarmesteri Hivatal 4ltal hasznalt valamennyi elektronikus aliras és elektronikus bélyegz
kezelésének rendjérol és nyilvantartasarol az alabbiak szerint rendelkeziink:

L. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja:

1.1. Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat (a tovabbiakban:
szabalyzat) célja, hogy meghatérozza az elektronikus lgyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabélyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. térvény (tovabbiakban:
E-ligyintézési tv.) és az elektronikus {igyintézési szolgaltatisok nyujtasara
felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegzéhoz kapesolodo kovetelményekrol
sz616 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendelet) eldirdsai szerint az
elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzé létrehozasira és ellendrzésére
vonatkozd azon szabalyokat, amelyek alapjan az elektronikus alairas és elektronikus
bélyegzd érvényesnek tekinthetd az alaird és ellendrzé felek szdmdra, valamint
harmadik fél elotti eljaras soran.

1.2. A szabalyzat célja tovabba, hogy mind Rackeve Varos Onkorményzatira
(tovabbiakban: Onkormanyzat), mind a Rackevei Polgarmesteri Hivatalra
(tovabbiakban: Hivatal) vonatkozéan megallapitsa

a) a dokumentumaik hitelesitésére szolgalo elektronikus aldirdsok és elektronikus
bélyegzok alkalmazasara, valamint

b) az altaluk elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzovel hitelesitett €s az tigyfelek
vagy més szervek részére megkiildstt dokumentumok ellendrzésére vonatkozd
szabalyokat.

2. A szabilyzat hatalya:

2.1. A szabalyzat szervi és személyi hatalya az Onkorményzatra, a Hivatalra, és azok
kiadmanyozasi joggal rendelkezd tigyintézdire terjed ki.

2.2. A szabalyzat targyi hatélya ala az aldbbi tevékenységek tartoznak:

a) a kiadmanyozdsra vagy aldirasra jogosultak altal az Onkormanyzat, a Hivatal,
hataskorébe, feladatkdrébe tartozo eljarasok soran az elektronikus formaban létrehozott,
elektronikus alairassal és idobélyeggel, vagy elektronikus bélyegzovel és idobélyeggel
ellatott dokumentumok készitése,

b) az Onkormanyzat, a Hivatal éltal elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével

ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus Gton torténd
megkiildése, letdltése,
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c) az Onkormanyzat, Hivatal altal az iigyfélnek vagy maés szervnek megkiildétt,
elektronikus alairassal, vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumok
hitelességének és sértetlenségének az ligyfél vagy mas cimzett szerv altali ellenorzése,
valamint a kiildé személy azonositasa,

d) az Onkormanyzat, a Hivatal altal alkalmazott tanusitvanyok életutjanak kezelése
(igénylés, felfliggesztés, visszavonas),

e) azelektronikus alairasnak és elektronikus bélyegzének az Onkormanyzat, a Hivatal 4ltal
tarolt ¢és elektronikus aldirassal ellatott dokumentumok hossziutava megOrzési
kotelezettsége miatt sziikséges archivalasa.

3. Fogalmak:

A vonatkozé fogalmi meghatarozasokat a belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz
kapcsolodo elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél sz6lo, az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2014. julius 23-i
910/2014/EU rendelete, valamint a Rendelet tartalmazza.

4. A szabalyzat feliilvizsgalata:

4.1. A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni.

4.2. A szabalyzat azonnali feliilvizsgélata sziikséges, ha az Onkorményzat, illetve a Hivatal
elektronikus alairasi folyamataban, a szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti, valamint a
jogszabalyi kornyezetben valtozas kovetkezik be.

4.3. A szabalyzat évente torténd feliilvizsgalatat és a fellilvizsgalat sordn felmeriilo
szilkséges modositasokat a kozvetlentl a jegyzd ala tartozd jegyzoi referens a
rendszergazda kozremiikodésével végzi el.

II. A hasznalattal érintett személyek kore

5. Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosultak:

A Hivatal allomanyabdl kiadmanyozasi vagy aldirasi jogot a Hivatal Szervezeti és
Muikodési Szabalyzataban rogzitett személyek gyakorolnak.

6. Aziigyfél:

Azon természetes és jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek, akik,
illetve amelyek részére a Hivatal a hataskorébe tartozo eljarasok sorén elektronikus
formaban készitett és elektronikusan aldirt vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott
dokumentumot tovabbit.

7. A hitelesités szolgaltato:

7.1. Az egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelolésérdl szold

84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4.§ c)-f) alpontjaban kijeldlt szolgaltatd, a NISZ
Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.).
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7.2. Ha a NISZ Zrt. a tanusitvanyt nem tudja szolgdltatni, abban az esetben més hitelesités
szolgaltato téritéses szolgaltatasa is igénybe vehetd.

7.3. Jelen szabalyzat értelmében a 7.1. és 7.2. pontban meghatarozott szolgaltatok jelolése
a tovabbiakban: Szolgaltatd.

III. Az elektronikus alidiras és elektronikus bélyegzo alkalmazasa
8. A tanusitvanyokkal kapcsolatos altalanos szabalyok:

8.1. Az Onkorményzat, illetve a Hivatal elektronikus alairé tanGsitvanyanak és
bélyegzojének az igénylése a Szolgaltatd altal meghatarozott eljarasrendben torténik.

8.2. A Szolgaltato6 allitja el és bocsatja személyes atvétel Gtjan az érintett foglalkoztatott
rendelkezésére az elektronikus alairds és elektronikus bélyegzé Iétrehozasahoz
sziikséges tanusitvanyt és eszkozt.

8.3. A Szolgaltato feladatktrébe tartozik a szolgaltatds igénybe vevd személy részére
kibocsatott alairasi tanusitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és
feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség
esetén a tandsitvany felfliggesztése, vagy visszavondsa.

8.4. Az Onkormaényzat illetve, a Hivatal nevében hasznilt elektronikus aldirdas —
minimalisan — az alabbiakat tartalmazza:

a) ,,Digitalisan alairta”, vagy ,,Elektronikus alairassal latta el” szovegrész,
b) az elektronikus aléirast 1étrehozo személy vezeték és keresztneve,
c) az alairas datuma (év, honap, nap, 6ra, perc, masodperc pontossaggal).

8.5. Elektronikus kiadmanyozas soran elsoésorban PDF formatumi dokumentumok
hitelesitése torténik mindsitett elektronikus alairassal és idobélyeggel.

9. A tanisitvanyok, illetve elektronikus aldirasok megrendelése, atvétele és
hasznalata:

9.1. Az elektronikus alairasi tanusitvanyra vonatkozo szakmai igény megjelenését kdvetden
a jegyz0Oi referens — a szervezeti egység vezetdje altal megkiildott adatok alapjan —
elkésziti és megkiildi a Szolgaltatdo részére a megrendelést kezdeményezd
dokumentumokat.

9.2. Az igénylés teljesitéséhez és az eredményes szerzOdéskotés érdekében, a Szolgaltatd
altal elvart — kotelezéen kit6ltend6 — Girlapokat, nyomtatvanyokat kell alkalmazni.

9.3. A megrendelt tanusitvany atvétele az érintettnek a Szolgaltatonal torténdé személyes
megjelenésével valosul meg.

0.4. A tanUsitvany atvételét kovetGen a rendszergazda gondoskodik az alkalmazas
felhasznal6 munkaallomasan torténd rendelkezésre allasarol.
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9.5. A felhasznalé munkaallomasara tortént telepitést kovetoen a tanusitvanyt tartalmazé
eszkdzt a jegyzOi referens 6rzi, ugy, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.

0.6. Az elektronikus alairasra jogosult személy az elektronikus alairasi jogosultsagat
kizarolag a hataskorébe tartozo feladatok ellatdsa soran, szervezete képviseletében
eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus aldiras magéancélra és az alairasi jogosultsagon
kiviil esd tigyekben nem hasznalhato fel.

9.7. Az eszkozhOz tartozd titkos jelszot, kodot illetéktelen személynek atadni vagy
elérhetové tenni tilos.

10. Eljaras rendkiviili esetekben:
10:1; Felfiiggesztési eljaras:

10.1.1. Amennyiben az alairas-létrehozo eszkoz vagy annak hasznalatdhoz sziikséges jelszo
elveszik, azt ellopjak, vagy nyilvanossagra kerill, illetve ezek gyantja felmertil, az elektronikus
alairassal rendelkez6 munkatars koteles a Szolgaltaté irdanyaba felfliggesztési eljarast
kezdeményezni.

10.1.2. A munkatars a 10.1.1. pontban meghatarozott esetr6l koteles a jegyzoi referenst,
valamint a sajat szervezeti egységének vezetdjét haladéktalanul, irasban értesiteni.

10.1.3. A tanusitvany  felfiiggesztésének  iddtartama  alatt a  tanusitvany
dokumentumhitelesitésre nem alkalmas.

10.1.4. Amennyiben a felfiggesztésre okot adé koriilmény az érintett alairas-létrehozo eszkoz
felfiiggesztését kovetd 15 munkanapon beliil megszlinik, ugy az elektronikus alairassal
rendelkez6 munkatars kezdeményezi a Szolgéltatonal a tanudsitvany visszaallitasat. A
Szolgaltato altali visszaallitast kovetden a tanusitvany a dokumentumbhitelesitésre ismételten
alkalmas.

10.1.5. Amennyiben a felfiggesztésre okot ad6 koriilmény az érintett alairas-létrehozo eszkdz
felfliggesztését kovetd 15 munkanapon tul is fennall, a jegyzdi referens kezdeményezi az
érintett tanGsitvany visszavonasat a Szolgaltatonal.

10.2. Visszavonasi eljaras:
10.2.1. A visszavonasi eljaras esetei:
a) Az alairasi jogosultsaggal rendelkezé személy visszavonasi eljarast koteles kezdeményezni
a szervezeti egység vezetdjénél, amennyiben a nevében, beosztasdban (amennyiben kérte annak
feltiintetését) valtozas torténik, illetve, ha az alairasi tanusitvany érvényességi ideje lejart.
b) A szervezeti egység vezetbje koteles visszavonasi eljarast kezdeményezni a jegyzoi

referensnél, ha az elektronikus alairassal rendelkez6 személy munkakorében valtozas tortént,
munkaviszonya megsziint, tovabba kiadmanyozasi vagy alairasi joganak megsziinése esetén.
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10.2.2. A 10.2.1. pontban meghatarozott esetekben a jegyzdi referens haladéktalanul
kezdeményezi a visszavonasi eljarast a Szolgaltatonal.

10.2.3. A tanusitvany visszavonasat kovetoen a tanusitvany dokumentumbhitelesitésre nem
alkalmas.

10.3, Az alairas-l1étrehozd eszkoz cseréje:

Az alairas-létrehozo eszkoz hibdja vagy sériilése esetén a jegyzoi referens - a szervezeti egység
vezetdjének tajékoztatasa mellett - kezdeményezi az érintett alairas-létrehozo eszkoz cseréjét a
Szolgaltatonal.

11. Tanusitvany-nyilvantartas:

11.1. A tanusitvany-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzoi referens latja
el.

11.2. A tanusitvany-nyilvantartas adattartalma:

a) a tanusitvany nyilvanos adatai (sorozatszam, érvényességi ido kezdete és vége) és
statusza (aktiv, lejart, visszavont vagy felfliggesztett);

b) az alairast 1étrehozd eszkdz, tanusitvany kibocsatdja;

¢) a visszavonas datuma;

d) felhasznalo csaladi és utoneve.

11.3. A jegyzdi referens intézkedik a fenti nyilvantartasban rogzitett adatok, tovabba az alairas
automatizalt ellenérzéséhez sziikséges c¢im Rackeve Vaéros hivatalos honlapjan
(www.rackeve.hu) torténo kozzétételérol.

IV.  Egyéb rendelkezések

12. Az elektronikus aldiras €s elektronikus bélyegzés idébeli érvényességét az elektronikus
alairason vagy elektronikus bélyegzon elhelyezett id6bélyeg biztositja. Amennyiben az
elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumon idobélyeg is
szerepel, akkor az alairo — akinek azalairasi tanusitvanya az aldirasban vagy a bélyegzon
szerepel — személyén tul bizonyithatd az is, hogy a dokumentum az idébélyegen szereplo
idépont elétt keriilt alairasra és a dokumentum tartalma azota nem valtozott meg. fgy
amennyiben az elektronikus alirasi vagy elektronikus bélyegzési tanusitvanyt az azt kibocsatod
Szolgéaltatd visszavonja, akkor az is igazolhat6, hogy a tanusitvany visszavonasa el6tt késziilt
alairasok érvényesek.

13. Jelen szabélyzat a takarékossag, valamint a fenntarthatd kdmyezet figyelembevételéven
papiralapu dokumentumként nincsen a Hivatalban kiosztva, az a Hivatal szamitogépes

halézatan talalhato meg.

14. Jelen szabalyzat hatalybalépésérdl a jegyzoi referens koteles tdjékoztatni a hivatali
munkatarsakat a Hivatal belso levelezési rendszerén keresztiil.

15. A Szabdlyzat végrehajtasaért valamennyi, a Szabalyzat személyi hatalya ala esé személy
felelos.
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V. Zaro rendelkezések

16. Jelen utasitas 2023. majus 7-én 1¢p hatalyba.

17. Ezzel egyidejiileg a 2021. november 1. napjatol hatdlyos Rackeve Varos Onkormanyzata, a
Réckevei Polgarmesteri Hivatal és a Rackeve és Kornyéke Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Intézményfenntarté Térsulas elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabalyzata a
hatéalyat veszti.

18. Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetden indult tigyekben kell
alkalmazni.

19. A jegyz0 — a jegyz6i referens kozremiikddésével — gondoskodik a szabalyzat Rackeve Varos
hivatalos honlapjan (www.rackeve.hu) térténé kézzétételérol.

Rackeve, 2023. majus 5.

K/Wk,ﬁg_, LL" /
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léi{fAn/ga e

Vereckei Zoltan dr.]J
polgarmester; ; - JeByz0
Rackeve Vérst?.@hkonnﬁ’n?gdtg Réckevei Polgarmesteri Hivatal
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Megismerési nyilatkozat

A 2023. majus 7. napjatol hatdlyos, elektronikus aldirdsi ¢és elektronikus bélyegzési
szabdalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam

soran koteles vagyok betartatni.

Ssz. Név Beosztas Datum Alairas
1. | Vereckei Zoltan polgarmester 2023.05.05.
2. dr. Jambrik Anna jegyzo 2023.05.05.
3. dr. Rupp-Miiller aljegyz6 2023.05.05.
Melinda
4, dr. Asztalos Csilla irodavezetd 2023.05.05.
3. Asztalos-Fodor Agnes | jegyzbi referens 2023.05.05.
6. dr. Kolter-Mucska jegyzoi referens 2023.05.05.
Dora
7. Kovacs Péterné irodavezetd 2023.05.05.
8. Molnar Jozsef Istvanné | irodavezetd 2023.05.05.
9. Takécs-Orban Eva irodavezetd 2023.05.05.
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