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A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés b)
és e) pontjaiban, 81. § (1) bekezdésében, 81. § (3) bekezdés c) és j) pontjaiban meghatarozott
feladatkdriinkben eljarva, a kézfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
szOl6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-anak valé megfelelés érdekében, figyelemmel a
jogalkotasrél szélé 2010. évi CXXX. térvény 23.§ (4) bekezdés j) pontjara tekintettel a
kévetkezdket rendeljik el:

. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1. Budapest Févaros XV. Kerillet Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat), valamint
Budapest Févaros XV. Kerlleti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), valamint a XV.
Kerilleti Nemzetiségi Onkormanyzatok (az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi
6nkormanyzatok a tovabbiakban egyitt: Szervezet) elektronikus alairasi és elektronikus
bélyegzési célu tanusitvanyai, valamint nem alairas célu hitelesit6é tandsitvanyai hasznalatanak
szabalyairél szél6 szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja,

a) az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési céli tanusitvany létrehozasara és
ellendrzésére vonatkozé azon szabalyok meghatarozasa, amelyek alapjan e tanusitvanyok
eérvényesnek tekinthettk az alaird és ellenérzé felek szamara, valamint a harmadik fél el6tt;

b) hogy a tevékenysége soran elésegitse a Szervezet

ba) dokumentumainak hitelesitésére szolgald elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési
céll tanusitvanyai alkalmazasat,

bb) altal elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési céll tanusitvannyal hitelesitett és az
Ugyfelek vagy mas szervek részére megklldétt dokumentumok ellenérzését,

bc) altal fogadott elektronikus alairassal, elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumok
ellendrzésére vonatkozo szabalyok alkalmazasat, valamint

bd) nem alairas celu hitelesitd tanusitvanyi hasznalatat.

2. A Szabalyzat meghatarozza

a) a Szervezet hataskorébe tartozod eljarasok soran a Szervezet altal alkalmazhato elektronikus
alairasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat, az azokkal és a nem alairas céll hitelesité
tanusitvanyokkal kapcsolatos igénylési, felhasznalasi és visszavonasi szabalyokat;

b) azokat a technikai és eljarasi kdvetelményeket, amelyek az elektronikus aldiras és az
elektronikus bélyegzé létrehozas soran az alairora, az elektronikus alairas és az elektronikus
bélyegzé ellenérzése soran pedig az érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak;

c) a bizalmi szolgaltatéval és az idébélyegzéssel kapcsolatos megkdtéseket.

2. A vonatkozo jogszabalyi hattér

1. A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

a) az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2014. julius 23-i 910/2014/EU rendelete a belsé piacon
torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsol6édd elektronikus azonositasrol és bizalmi
szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon Kivll helyezésérdl (elDAS
rendelet),

b) az elektronikus Gigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6ld 2015. évi
CCXXILI. térvény (a tovabbiakban: Elszty.),

c) az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyuljtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz és
bélyegz6héz kapcsolodo kovetelményekrél szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet),



d)

2.
a)
b)
c)
d)

1.

b)

c)

d)

az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl sz6ld 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet.

A Szabalyzatot az alabbi utasitasok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

a polgarmesteri, illetve jegyz6i utasitassal kiadott hatalyos kiadmanyozasi szabalyzat,

a polgarmesteri, illetve jegyzéi utasitassal kiadott hatalyos, egyedi iratkezelési szabalyzat,

a polgarmesteri, illetve jegyzéi utasitassal kiadott hatalyos informatikai biztonsagi szabalyzat,
a polgarmesteri, illetve jegyz6i utasitassal kiadasra ker(il6 szabalyzat, amely a jelen szabalyzat
személyi és targyi hatalya ala tartozé rendelkezést tartalmaz.

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szervezet valamennyi kiadmanyozasi jogot gyakorlé
képviseldjére, illetve kiadmanyozasi jogot gyakorlé vagy aldiréi tevékenységet végzé
tisztségviselbjére és Ugyintézdi, ugyviteli feladatot ellatd kéztisztviselbjére, munkavallaléjara.

A Szabalyzat targyi hatalya az alabbi tevékenységekre vonatkozik:

a kiadmanyozasra, tovabba a polgarmesteri illetve jegyzdi utasitassal kiadott hatalyos
kiadmanyozasi szabalyzat szerint alairéi tevékenységet végzok altal a Szervezet hataskérébe
tartoz6 eljarasok soran az elektronikus formaban l|étrehozott, elektronikus alairassal és
elektronikus idébélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és elektronikus idébélyeggel ellatott
dokumentumok készitésére;

a Szervezet altal elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével és elektronikus
idébélyeggel ellatott kildemények hivatali kapun keresztil vagy egyéb elektronikus Uton
térténd klldésére, fogadasara;

a Szervezet altal az Ugyfélnek megklldott, elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzével és elektronikus idébélyeggel ellatott dokumentumok hitelességének és
sértetlenségének az tgyfél altali ellendrzésére, valamint a kildé személy azonositasara;

a Szervezet 4dltal hasznalt elektronikus aldirasi vagy elektronikus bélyegzési céll
tandsitvanyok, a nem alairasi céll tanusitvanyok (ez utobbin értve az elektronikus
idébélyegzési célu tanusitvanyt, az autentikaciés és a weboldal-hitelesité tanusitvanyt)
igényléseére;

a Szervezet altal tarolt &s elektronikus alairassal ellatott dokumentumok hosszu tavd megdrzési
kételezettsége miatt szilkséges archivalasara.

A Szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkaltatéi joggyakorlas elektronikusan keletkezd
dokumentumainak, illetve az allamhaztartasrél szo6l6 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 52-59. § rendelkezései szerinti kételezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas elektronikusan keletkezd
dokumentumainak tanusitvanyaira.

4. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban az I. fejezet 2. alcimben felsorolt jogszabalyok rendelkezései
figyelembevételevel kerliltek meghatarozasra a jelen szabalyzat altal alkalmazott fogalmak:
Alairas-letrehozé adat: olyan egyedi adat, jellemzéen kriptografiai magankulcs, melyet az alairé
az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal.

Alairas-létrehozd eszkéz: olyan hardver vagy szoftver, amelynek segitségével az alaird az
alairas-létrehozo adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza.

Alairast ellenérzé: az a személy vagy felugyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely az alairt
elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellenérzi az (zenet sértetlenségét,
azaz az elektronikusan alairt elektronikus tzenet alairaskori, illetve ellenérzéskori tartalmat
Osszeveti, tovabba az alairé6 személyét azonositja az Uzenet, illetve a hitelesités-szolgaltaté



d)

altal kozzétett aldiras-ellendérzé adat, tanusitvany-visszavonasi informaciok, valamint a
tanusitvany felhasznalasaval.

Alairo:

da)az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkozt birtokolja és sajat vagy mas

szemely nevében kiadmanyozasra jogosult,

db) az a természetes személy, aki az alairas-létrehozé eszkozt birtokolja és a polgarmesteri, illetve

jegyz6i utasitassal kiadott hatalyos kiadmanyozasi vagy mas szabdlyzat szerint alairdi
tevékenységet végezve az elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon elhelyezi, ezzel
tanusitva, hogy az irat az azzal szemben tamasztott formai, tartalmi kévetelményeknek,
jogszabalyi el6irasoknak megfelel,

dc) tovabba az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkilli szervezet, amely az alairas-létrehozo

e)

h)

j)

k)

eszkdzt birtokolja, €s amelynek a nevében az 6t képvisel6 természetes személy az elektronikus
alairast az elektronikus dokumentumon elhelyezi.

AVDH: azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében bizalmi
szolgaltato a rendelkezésre bocsatott iratot a kdzpontilag azonositott személyhez rendeli, majd
a szemelyhez rendelést hitelesen igazolja azzal, hogy a személy adatait a dokumentumhoz
kapcsolt igazolasba foglalja.

AVDH DHSZ: azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében a
bizalmi szolgaltaté a rendelkezésre bocsatott iratot a kdzpontilag azonositott személyhez
rendeli, majd a szervezet mindsitett tanusitvanyon alapulé elektronikus bélyegzéjével a
felhasznald nevében alairja és idébélyegzi.

Bizalmi listak: a 910/2014 EU rendelet 22. cikkében meghatarozott listak, amelyekben
szerepelnek a hatalya ala tartozdé mindsitett bizalmi szolgaltatokra vonatkozé informéciok,
valamint az e szolgaltatdk altal nyujtott mindsitett bizalmi szolgéltatasokra vonatkozé
informaciék (EU TL);

Bizalmi szolgaltato: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkili
szervezet, aki vagy amely a bizalmi szolgaltatas keretében azonositja a tanusitvanyt igénylé
személyet, reszére tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal
kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvanyhoz tartozd
szabalyzatokat, az alairas-ellenérz6 adatokat és a tanusitvany aktualis vonatkozo
informéaciokat. (a tovabbiakban: bizalmi szolgaltaté vagy hitelesités-szolgaltatd)

eKAT: egy 6nalloan telepithetd szoftver, amely elektronikus alairas és idébélyegzés, valamint
alairas ellenérzés funkcioét szolgaltat a felhasznalok szamara.

Elektronikus alairés: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adatsor, mely minden
ketséget kizaréan bizonyitia a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és
azonositja az alanyt, mint alairéd személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus
alairas az alair6 magankulcsaval készil és kizarélag annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet
ellendrizni az alairas eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum sértetlenségét.
Elektronikus archivalas szolgaltatas: a bizalmi szolgaltaté az eléfizet6i szerzédés alapjan jogi
szemely szamara olyan tanusitvanyt allit ki, amely a weboldalt az érintett jogi személyhez
kapcsolja, és amelynek segitségével a weboldal hitelessége ellendrizheté (Weboldal-
hitelesités).

Elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus aldiras, amellyel a Szervezet azonositja magat,
igazolja, hogy az elektronikus dokumentumot jogi személy bocsatotta ki, biztositva a
dokumentum eredetének és sértetlenségének bizonyossagat.



m) Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz Utjan értelmezheté adategyittes, mint az

n)

Y)

elektronikus formaban tarolt barmilyen széveg, hang-, képi vagy audiovizualis tartalom.
Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymashoz
rendelhetd informacidk sorozata (igy kuléndsen azon tanusitvanyok, a tanusitvanyokkal
kapcsolatos informaciok, az aléiras-ellenérz6 adatok, a tanusitvany aktualis allapotara,
visszavonasara vonatkozo informaciok, valamint a tanusitvanyt kibocsaté szolgaltato alairas-
ellendrzé adatara és visszavonasara vonatkozo informacidk), melyek segitségevel
megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsagu vagy
minésitett alairas, illetve idébélyeg, valamint az azokhoz kapcsolddd tanusitvany az
elektronikus alairas, illetve az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban érvenyes volt.
Hitelesitési rend: olyan szabalygyljtemény, amelyben a szolgaltaté valamely tanusitvany
felhasznéalasanak feltételeit elirja a szolgaltatast igénybe vevé szamara.

Id6bélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan igazolas —
id6bélyegzd — rendelédik, amely tartalmazza az id6bélyegzés hiteles idépontjat, és amely a
dokumentumhoz oly moédon kapcsolédik, hogy minden — az igazolas kiadasat kévetd —
modositas érzékelhetb.

ldébélyegzés-szolgaltatd: olyan hiteles és nagy pontossagu idéforrassal rendelkezd
szolgaltatd, amely az id6bélyeget kéré eldfizeté szamara az idébélyeget kidllitia és azt
elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja.
Idébélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Gsszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
id6bélyegzés idépontjaban valtozatlan formaban mar letezett.

Kapcsolattartd: a Hivatal vezetdje altal meghatalmazott, a hitelesités-szolgaltatonal bejelentett
Jegyzdbi Iroda munkatarsa.

Kompromittalodas: olyan esemény, amely soran az alairas-létrehoz6 adat vagy az alairas-
létrehozd eszkoz illetéktelen személy altal térténé hozzaférését korlatozo jelszo illetéktelen
személy birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védend6 adat vagy kéd bizalmassaga sérdil.
Lenyomat: olyan meghatarozott hosszlisagl, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amely egyértelmlien szarmaztathaté az adott elektronikus dokumentumbdl, és
amelybdl elvarhaté biztonsagi szinten felll lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra térténé kdvetkeztetés.

Tanusitvany: amely lehet elektronikus alairasi vagy elektronikus bélyegzési célu tanusitvany,
a nem alairasi céll tanusitvany; a tanusitvany a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott
igazolas, amely a nyilvanos kulcsot az elektronikus alairasrol szo6lé térvény szerint egy
meghatarozott személyhez — az alairéhoz— kapcsolja, azaz garantalja a cimzett szamara az
alairé személyének, magankulcsanak és nyilvanos kulcsdnak egymashoz tartozasat, és
igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény fenndllasat, ideértve a
hatésagi jelleget. Az aldirasi tanusitvany tartaimazza az alairas-ellenérzé adatot — nyilvanos
kulcs —, az Alairdo megnevezését, és a tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgalato elektronikus
alairasat.

Tanusitvanytar: a bizalmi szolgaltatd altal kiadott tanusitvanyok jegyzéke, amelyben
ellendrizhet® az elektronikus alairas és bélyegzé, valamint idébélyegzé érvényessége.
Tanusitvany-visszavonasi lista: valamely okbdl visszavont vagy felfliggesztett, azaz
érvénytelenitett tanUsitvanyok azonositéit tartalmazé elektronikus lista, amelyet a bizalmi
szolgaltatd bocsat ki. Az érvényes és visszavont tanusitvanyokrdl a bizalmi szolgaltato
nyilvantartast vezet.

Ugyfél: azon természetes és jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkili szervezetek, akik,
illetve amelyek részére elektronikus formaban készitett és elektronikusan alairt vagy



elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumot tovabbit, illetve azoktdl elektronikus iratot
fogad a Szervezet a hataskérébe tartozé eljarasok soran.

Il. Fejezet
Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzé és idébélyegz6 hasznalataval
kapcsolatos szerepkorok

1. Szervezeten beliili szerepkoérok

1. Az Alairé

a)

a kiadmanyozésra vonatkozd hatalyos utasitasnak megfeleléen a hataskérébe tartozéd
eljarasok soran, a Szervezet képviseletében eljarva végezhet ilyen tevékenységet, amelyen
megtalalhatonak kell lennie azon nem kiadmanyozé alairok alairasanak, akik tanusitjak a

kiadmanyozd részére az irat formai, tartalmi és jogszabalyi eléirasoknak valé megfeleléségét.
mind&sitett elektronikus aldiras alkalmazasa esetén kizardlag token birtokaban és a hozza

tartozé jelsz6 megadasaval hozhat |étre mindsitett elektronikus alairast és idébélyeget az
elektronikus dokumentumon.

Az elektronikus bélyegz6 hasznalatara jogosult a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldja a
kiadmanyozasra vonatkozd hatalyos utasitasnak megfeleléen a hataskérébe tartozé eljarasok
soran, valamint a jegyzdi déntés alapjan igyintézdi, Ugyviteli feladatokat ellatd személyek.

. A Kapcsolattarto

jogosult eljarni a bizalmi szolgaltaténal a bizalmi szolgaltatasok hasznalataval kapcsolatban,
gondoskodik az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd, valamit a nem alairasi célu
tanusitvanyok telepittetésérdl, visszavonasarol,

gondoskodik a Szabalyzat 2. mellékletében nevesitett, az Alairé csaladi és uténevét, alairasi
tanusitvanyanak nyilvanos adatait, az alairas automatizalt ellenérzéséhez szilkséges cimet
tartalmazé nyilvantartas vezetésérdl. A nyilvantartasban datum megjelélés mellett jel6ini kell a
valtozasokat, tovabba a valtozast kéveté napon a mellékletet kézzé kell tenni.

az Alairé az eugyintezes@bpxv.hu e-mail-cimre kildoétt tajékoztatéban a valtozast kovetd 3.
munkanapig koételes bejelenteni, ha a nevében, személyi adataiban, beosztasaban valtozas
tértént a nyilvantartas adatainak médositasahoz.

gondoskodik a Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésben foglaltak https://www.bpxv.hu/ portalon
tortend kozzétételérdl,

gondoskodik az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzé, valamit a nem alairasi céll
tanusitvanyok 8rzésérél a jelen szabalyzat rendelkezései szerint.

A Szervezet altal alkalmazott elektronikus alairashoz kibocsatott tanusitvanyban régzitett
szervezeti adatok megvaltozasaroél a Kapcsolattartd tajekoztatja a NISZ Zrt.-t.

A Hivatalban mUikédd Informatika Csoport gondoskodik az elektronikus alairas, az elektronikus
bélyegzd és a nem alairas célu tanusitvanyok tizemszerl mikodésérdl.

2. Bizalmi Szolgaltato

A Szervezet a hataskorébe tartozo eljarasai soran a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltaté Zartkériien Miikédé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) altal biztositott
bizalmi szolgaltatasokat hasznal.

A Szervezet altal alkalmazott bizalmi szolgaltatas — elektronikus alairas, elektronikus bélyegzé
és id6bélyegz6, weboldal-hitelesité — igénybevétele a NISZ Zrt. altal meghatarozott
eljarasrendben, valamint a Szervezet és a NISZ Zrt. kézétt megkotott szerzddésben
meghatarozott feltételek szerint torténik.



8.

A NISZ Zrt. allitja elé és bocsatja az Alaird rendelkezésére az alairas-létrehozo adatot és
eszkozt.

A NISZ Zrt. feladatkérébe tartozik az Alairé szamara kibocsatott alairasi tanusitvanyanak teljes
életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek és az U
tanusitvany igénylésére iranyuld kérelmek befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség
esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.

A Szervezet képviseletében az Alaird munkatarssal kapcsolatban végzett regisztracios eljaras
soran a NISZ Zrt. megbizonyosodik a tanuUsitvany iranti kérelemben megjeldlt Alairé
szemelyazonossagarodl €s adatai helyességérdél fényképes igazolvany segitségével, valamint a
kiadmanyozasra vagy alairasra valé jogosultsagarél és az aldiras-létrehozé eszkoz
birtoklasaraél.

A NISZ Zrt., mint id6bélyegzés-szolgaltatd fogadja a mar elektronikusan alairt dokumentumrol
készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatlan mddon az elektronikus alairashoz
kapcsolja az idébélyeget, azaz a lenyomatot az aktualis iddponttal egésziti ki, végll az
idébélyeget sajat elektronikus alairasaval hitelesiti.

lll. Fejezet
Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegz6 és idébélyegzé kezelése

1. A tanusitvany megrendelése, telepitése, visszavonasa, felfliggesztése

A NISZ Zrt. részére az elektronikus aldirasok és a nem alairas célu tanusitvanyok
biztositasahoz szlkséges feltételek megteremtésével kapcsolatban - megrendelés,
visszavonas — a Kapcsolattartd jogosult eljarni.

A Kapcsolattarto a Szervezet 2. melléklet szerinti nyilvantartasa alapjan tett jelzésére az Gj vagy
megUjitandod elektronikus alairas tanusitvanyigényt az alairo, illetve a Szervezet illetékes
vezetbje megklldi a Kapcsolattarto részére az eugyintezes@bpxv.hu e-mail-cimre.

A Kapcsolattarté az Alairé részére megkildi a NISZ Zrt. portaljarol letélthetd, a Szervezet
adataival kitéltétt TanUsitvany-megrendeld és regisztracios (rlapot (a tovabbiakban: Urlap).

. Az Alairé megkildi a személyes adataival kitsltott Urlapot a Kapcsolattartonak

elektronikus Uton, szerkeszthet6é formaban az eugyintezes@bpxv.hu e-mail-cimre, és
két eredeti alairt példanyban papiralapu iratként.

A Kapcsolattarté gondoskodik a kitsltott Urlap jovahagyasardl, a NISZ Zrt. részére torténd
tovabbitasardl, valamint a Szervezet és a NISZ Zrt. k6z6tt targyi igyben kétendd szerzédés
megkotéserdl.

A NISZ Zrt. a megrendelt eszkézt és tanusitvanyt, valamint a hozza tartozé zart boritékot —
1 db, a hasznalat érvényesitéséhez szilkséges jelszot (a tovabbiakban: PIN kéd) és 1 db
felflggesztési kodot tartalmazo boritékot — alapesetben személyesen az Alairé részére adja at
egyidejl adategyeztetés mellett.

Az Alairé a NISZ Zrt.-tél atvett eszkdzt, tanusitvanyt és dokumentaciét az atadas-atvételt
kévetéen haladéktalanul kételes a Kapcsolattartonal nyilvantartasba vetetni.

A Kapcsolattarté a nyilvantartasba vételt kévetéen az Informatikai Csoport bevonasaval
gondoskodik a tanusitvany legkésébb harom munkanapon bellll térténd telepitésérdl.



9. Az Alair6 a tanusitvany telepitésérdl, a tanusitvany hasznalatanak ismertetésérdl a Szabalyzat
1. melléklete szerinti tartalommal, sajat tanusitvanyaval alairt nyilatkozatot kuld a
Kapcsolattartd részére az eugyintezes@bpxv.hu e-mail-cimre.

10. Az Alair6 jogviszonya, munkaviszonya vagy jogosultsaga megszlinését kdvetéen a
Kapcsolattartd haladéktalanul gondoskodik az Alaird tanusitvanyanak visszavonasarol.

11. Egyes tanusitvanyok visszavonasara — a Szabalyzat Ill. Fejezet 1. alcim 10. pontjaban foglalt
eset kivételével — a Hivatal esetében jegyz6i engedéllyel, az Onkormanyzat és a XV. keriileti
Nemzetiségi Onkormanyzatok esetében azok képviselbjének engedélyével lehetséges.

12. A Szervezet elektronikus bélyegzéinek, az idébélyegzéjének, a weboldal-hitelesitéjének
igénylése, atvétele, telepitése és nyilvantartasa az elektronikus alairas tanusitvany igéenylése
szerint, a NISZ Zrt. altal meghatarozott eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint térténik
a Kapcsolattarté kézremiikdédésével.

13. Abban az esetben, ha az Alaird az alairas-letrehozé eszkézt vagy annak hasznalatahoz
szikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak, vagy nyilvanossagra kerll, illetve ezek gyanuja
felmerll, ugy az Alairé errdl a tényrdl haladéktalanul kételes irasban tajékoztatni a Hivatalban
dolgozd személy esetében a szervezeti egységeének vezetdjét, és minden esetben az
eugyintezes@bpxv.hu e-mail-cimre kildétt elektronikus levélben a Kapcsolattartét, illetve
kételes haladéktalanul felflggesztési eljarast kezdeményezni a NISZ Zrt.-nél a birtokaban 1évé
felflggesztési kod boritékban feltintetett telefonszamra torténé bediktalasaval. Az alairas-
létrehozd eszkbéz vagy annak hasznalatdhoz szikséges jelszé elvesztése, ellopasa,
kompromittalédasa vagy ezek gyanulja az informatikai biztonsagi szabalyzat alapjan
informacidbiztonsagi eseménynek minésiiinek, és az informatikai biztonsagi szabalyzatban
foglaltak szerint kell eljarni.

14. A Szabalyzat Ill. Fejezet 1. alcim 13. pontjaban foglalt esetek barmelyike miatt felfliggesztett
tanusitvany felfliggesztésének megszintetését és a tandsitvany eérvényességének
visszaallitasat a tanusitvany felfliggesztésének napjatél szamitott 6t napon belul az Alairo
kezdeményezheti a NISZ Zrt.-nél a birtokaban |évé felfliggesztési kddot tartalmazé boritékban
feltlntetett telefonszamra térténd bediktalasaval.

15. A Kapcsolattarté hivatalbél visszavonasi eljarast kezdeményez a NISZ Zrt.-nél, ha

a) a Szabdlyzat Ill. Fejezet 1. alcim 13. pontjaban foglalt esetek barmelyike bek&vetkezik és 6t
napon belll nem harul el a felfliggesztés megsziintetésével és a tanusitvany visszaallitasaval,

b) a Szabalyzat Ill. Fejezet 1. alcim 13. pontjaban foglalt esetek barmelyike bekévetkezik és a
felfliggesztésre barmely okbdl nem keriilhet sor.

16. Az Alairénak a tanusitvanya statuszanak mindenkori valtozasarél irasban soron kivil kell
tajékoztatnia a Hivatalban dolgozé személy esetében a szervezeti egysegeének vezetdjét, és
minden esetben az eugyintezes@bpxv.hu e-mail-cimre kild6étt elektronikus levélben a
Kapcsolattartét.

2. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegz6 alkalmazasa

1. A Szervezet a hataskérébe tartozo eljarasok soran a vonatkozo jogszabalyokban régzitetteknek
megfeleléen elektronikus kérelembenyujtast, illetve elektronikus ligyintézést biztosit, valamint —
amennyiben jogszabdly ugy rendelkezik — elektronikus Ugyintézeést tehet kételezévé Ugyfelei
szamara. Az adott eljaras tekintetében a Szervezet elektronikus formaban készit iratokat, illetve
papiralapu iratokrdl készit elektronikus dokumentumot, és azokat elektronikus alairassal és
idébélyegzdvel vagy elektronikus bélyegzdvel és idébélyegzével lat el.
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A Szervezet dontést nem tartalmazé, nagy mennyiségben elGallitott értesitéseinek,
tajekoztatéinak hitelesitése elektronikus bélyegzdével és idébélyegzével torténik.

3. A Szervezet Alairéi altal hasznalt elektronikus aldirds és annak grafikus megjelenitése

a)
b)

c)
4,
a)
b)
5.

tartalmazza legalabb

az elektronikus alairast létrehozé személy személyazonositdé okmanyaban szerepld teljes
nevét,

az alairas datumat és pontos id6épontjat (az idépontnal: ,datum idébélyegzé szerint” felirat
feltlntetésével),

illetve megallapithaté a kamarai jogtanacsosok esetén a kamarai azonosité szama (KASZ).

A Szervezet altal hasznalt elektronikus bélyegzé és annak grafikus megjelenitése tartalmazza
legalabb

a Szervezet megnevezését, valamint

az alairas datumat és pontos idépontjat.

Szervezet azon munkatarsa, aki nem jogosult elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegzé
hasznalatara, az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas (AVDH
DHSZ) igénybevételével hitelesiti az elektronikus dokumentumot.

A Szervezet a hataskorébe tartozo eljarasok soran az altal elektronikus formaban készitett és
elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott iratot az tgyfélnek az altala a
rendelkezési nyilvantartasaban megjelélt modon vagy az ugyfélkapun, hivatali kapun,
cégkapun talalhaté értesitési tarhelyre kildi meg.

Amennyiben a Szervezet az Ugyfél részére az elektronikus Uton kiadmanyozott dokumentumot
levélpostai kuldeményként kuldi meg, azt a Hivatal meghatarozott feltételek fennalldsa esetén
papiralapu irattd alakitja a belsé szabalyozasok szerinti rendben, és igy tovabbitja az Ugyfél
részére a belsé szabalyozas.

3. Az alairas-létrehoz6 eszkodz hasznalata, biztonsagos 6rzése

1. Az Alairé kizérélag token birtokaban és a hozza tartozé jelsz6 megadasaval

a)

b)

3.

a NISZ Zrt. altal biztositott, valamint a Szervezet altal bevezetett alairasra alkalmas szoftverrel
hozhat létre mindsitett elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

a DMS One Ultimate Iratkezel6 rendszerben hozhat létre elektronikus alairast az elektronikus
dokumentumon, vagy

felUlhitelesithet korabban elkészitett elektronikus dokumentumot elektronikus alairassal és
idébélyeggel (lasd részletezve az archivalasnal), és

kizardlag statikus tartalmi megvaltoztathatatlan formatum( (PDF, kép, védett irat)
dokumentumot hitelesithet elektronikus alairassal és idébélyegzével vagy elektronikus
bélyegzdvel és idobélyegzbvel.

Az Alairé koteles a részére atadott és nala elhelyezett alairas-létrehozd eszkézt, jelszét
biztonsagosan, masoktdl elzartan tarolni a kézponti tarolasba kertiléséig. Az alaird eszkdz zart
tarolasaért az Alairo felel.

Az Alair¢ a tanusitvany telepitését kdvetéen az altala hasznalt alairé eszkézhoz kiadott jelszot
és felfuiggeszté kodot zart boritékban kételes annak kozponti tarolasara kijelolt pancélszekrényt
kezeld, a Jegyz6 altal kijeldlt személynek atadni, az atadas dokumentalasa mellett. A Jegyz6
altal kijeldlt személy nyitott boritékban nem vehet at jelszét és felfiiggeszté kédot. Az atadast
kovetben a jelszo es felfliggesztd kodok zart tarolasaért a Jegyzé altal kijelslt személy felel. Az
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alairé eszk6zokhoz kapcsolddo jelszavak kiadasat-visszavételét naplézni sziikséges, azokat
csak az Alaird részére lehet kiadni.

4, A tanusitvanyok tarolasa koézpontilag térténik, azok zart rendszerli tarolasaért és azok
kiadasaért-visszavételéért a Jegyz6 altal kijeldlt személyek felelnek. A tanusitvanyok kiadasat-
visszavételét naplozni szilkséges, azokat csak az Alairé részére lehet kiadni.

5. Az eszkozok, jelszavak, felfliggesztd kodok és tanusitvanyok biztonsagos tarolasat, a naplozas
megfeleléségét a Kapcsolattarté koételes elévente szurdprébaszeriien ellendrizni, amely
ellendrzés elvégzését a naplé alairasaval kételes igazolni.

6. Az Alairé mas részére nem adhatja at az elektronikus alairé eszkozt, illetve a hasznalatahoz
szilkséges PIN kod és a felfliggesztési kodot tartalmazd boritékot. Ezen eszkdzék, kodok
masra at nem ruhazhatdk.

7. Az alairas-létrehozé eszkéz hibaja esetén a Kapcsolattarté gondoskodik annak cseréjérdl, a
kompromittalodott eszk6z megsemmisitéserél.

4. Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzé és id6bélyegz6 érvényességének
ellenérzése

1. Az elektronikus aldirassal ellatott és elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi
lanc vizsgalataval az elektronikus alairas és idébélyegzés ellenérzésének elvégzése a fogado
felel6ssége.

2. A hivatali kapura beérkezett dokumentum ellenérzését a feladatra kijel6lt Gigyintézé kételes
elvégezni. A beérkezd irat ellendrzésénél az irat alairasa, mdogéttes tanusitvanya(i)
érvényes(ek), az lgyet a belsd szabalyok szerint kell intézni. Ha az irat alairasa, mogéttes
tanusitvanya(i) nem érvéenyes(ek), akkor az(oka)t vissza kell utasitani.

3. Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenérzése soran vizsgalni kell

a) az elektronikus dokumentum tartalmanak valtozatlansagat az elektronikus alairast vagy
bélyegzést kdvetden,

b) a tanusitvanyt kibocsatéd bizalmi szolgaltatét,

c) az alaird személyét,

d) az alairas érvényességét, valamint

e) az alairasba agyazott idébélyegz6é meglétét.

4. Az elektronikus alairas idébeli érvényességét az elektronikus alairason elhelyezett idébélyeg
biztositia. Amennyiben az elektronikusan alairt vagy elektronikus bélyegzével ellatott
dokumentumon idébelyeg is szerepel, akkor az alairé személyén tul bizonyithatd az is, hogy a
dokumentum az idébélyegben szerepl6 id6épont el6tt keriilt alairasra és a dokumentum tartalma
azéta nem véltozott meg. igy amennyiben az elektronikus alairasi vagy elektronikus bélyegzési
tanusitvanyt az azt kibocsaté bizalmi szolgaltatd visszavonja, akkor is igazolhatd, hogy a
tanusitvany visszavonasa el6tt készilt alairasok érvényesek.

5. Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegz6 és az idébélyegzéhéz tartozéd tanusitvany
ellenérzését az eKAT szoftveren vagy a https://magyarorszag.hu/keaesz portalon lefuttatott
hitelességellenérzd program segitségével kell elvégezni.

6. Nem fogadhatd el az elektronikus alairas, ha az elektronikus alairas, az alairasi tanusitvany
vagy az érvényesseégi lanc valamely tanusitvanyanak valamely adata az alairas
ervénytelensegére utal, vagy a Szabalyzat Ill. Fejezet V. alcim 4-5. pontja szerint lefuttatott
hitelességellenérzés soran az eredmény érvénytelenségre enged kdvetkeztetni.
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5. Elektronikus alairassal, elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumok hosszitava
megdrzése (arcivalasa)

. Az archivalas céljai:

a) a dokumentumok bizalmassaganak és integritdsanak védelme,
b) ajogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa,
c) az utdlagos mddositas lehetéségének kizarasa.

2. A Szervezet hataskérébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy

i®

elektronikus bélyegzdével hitelesitett dokumentumok tekintetében a jegyzé gondoskodik a
Hivatal Irattari Tervében meghatarozott megérzési id6 lejartaig az azokban foglaltak a DMS
One Ultimate iratkezel6rendszerben régzitve olvashatok és visszakeresheték maradjanak,
valamint azok az elektronikus alairas szerinti valtozatlan formaban legyenek elérhetok.

A DMS One Ultimate iratkezelési szoftver irattari funkcidja az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl szo6lé 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 129. §-a szerinti elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas igénybevételével valésul meg a kézfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 61. § (4)
bekezdés b) pontja alapjan.

A Szervezet hataskérébe tartozé eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdével hitelesitett dokumentumok tekintetében a jegyz6 a vonatkozo
jogszabalyokban régzitettekkel megegyezé médon megteszi a sziikséges intézkedéseket az
archivalasi feladat ellatasa érdekében a kévetkezék szerint:
a) veédi adokumentumok bizalmassagat és integritasat, ktiléndsen jogszerlitlen térlés, véletlen
megsemmisllés, megsemmisités, valamint jogosulatlan hozzaférés ellen;
b) kizarja az utélagos modositas lehetéségét;

c) amennyiben tébb dokumentumon egy elektronikus aldiras vagy bélyegzé keriilt
elhelyezésre, akkor a megérzési idd leteltéig ezeket a dokumentumokat egyitt kezeli
(archivalja);
d) az adott dokumentumnak az Irattari Tervében meghatarozott megérzési ideje alatt
gondoskodik az elektronikus alairas hosszu tavi érvényesitéséhez szikséges informaciok,
azaz az ervenyessegi lanc beszerzésér6l és megdrzésérdl, valamint szikség esetén
idébelyegzd elhelyezeseérdl az érvényességi lancon.

IV. Fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2024. februar 15. napjan |ép hatalyba.

2. Jelen utasitdssal érintett Szervezet tisztségviseldinek, munkatarsaknak az utasitas

rendelkezéseit meg kell ismernillk, €s a megismerés tényét az alairo iven kell igazolniuk.

Budapest, 2024. februar 14.

C/n U A
Cserdiné Németh AY
polgarmester
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1. melléklet az 1/2024. (ll. 14.) utasitashoz

Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzé, valamint az idébélyegzé tantsitvanyok
hasznalatara vonatkoz6 nyilatkozat

Alulirott ..................cceene. , a(z) Hivatal/Onkormanyzat/Szervezet alairéja nyilatkozom, hogy az
altalam hasznalt szamitégépre ... napon telepitésre keriilt az alairas-létrehozé eszkoz. A telepitést
kévetben a telepitést végzé informatikus tajékoztatott az elektronikus alairas és idébélyegzé
tanusitvanyok hasznalatanak moédjarél, és a Tudastarban' megtalalhaté, a hasznalatot segité
oktatasi leirasaral.

Tovabba arrél is nyilatkozom, hogy a részemre biztositott

1. tanusitvanyt és a hasznélatahoz szilkséges eszkézoket csak a munkakérémmel kapcsolatos
Szervezeti célokra hasznalom.

2. tanusitvannyal és a hasznalatdhoz szilkséges eszkézokkel kapcsolatos problémat vagy
kompromittalodast haladéktalanul jelzem a Kapcsolattarté részére.

Budapest, datum idébélyeg szerint

alaird

T K:\Tudastar JIHUO
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Az elektronikus alairasra és az elektronikus bélyegz6 létrehozasara hasznalt tanusitvanyok nyilvanos adatai

2. melléklet az 1/2024. (Il. 14.) utasitashoz

Tanusitva Az alairas
E- ny kiad6 / | automatizalt
Tanusitvanysz | Statu | Tandsitvanypr . mai | Ervényess | Ervényess | Visszavon . Hitelesité ellendrzésé | Kiadmanyoza | Ervény
. . Név A P o 2l Szervezet neve Cim .
am sz ofil I- ég kezdete ég vége as datuma s hez sra jogosult? es
cim szolgaltat sziikséges
6 cim
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