1/2021. (IV.15.) szamu egyiittes polgarmesteri és jegyzii utasitas

Kaposvar Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala
elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

Az Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat (a tovabbiakban: szabélyzat) célja, hogy
meghatarozza az elektronikus {igyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol szo16 2015.
évi CCXXIL. torvény (tovabbiakban: E-iigyintézési tv.) és az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok
nyUjtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegzéhoz kapesolodd kovetelményekrdl szol6
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendelet) eldirasai szerint az elektronikus alairas €s
az elektronikus bélyegzé létrehozisara és ellendrzésére vonatkozo azon szabélyokat, amelyek alapjan
az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd érvényesnek tekinthetd az alairé és ellendrzd felek
szamara.

A vonatkozé fogalmi meghatarozasokat a belsé piacon térténd elektronikus tranzakciokhoz kapesolodo
elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl szold, az Eurépai Parlament és a Tanacs 2014. julius 23-i 910/2014/EU rendelete, valamint
a 137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet tartalmazza.

IL. A szabalyzat hatilya

A szabélyzat hatalya Kaposvar Megyei Jogi Onkorméanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) és
Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) kiadmanyozasi joggal
rendelkezd ligyintézdinek az alabbi tevékenységére terjed ki:

a) az Onkormanyzat, Hivatal hataskorébe tartozd eljarasok soran elektronikus formaban
létrehozott, valamint mindsitett elektronikus alairassal és mlnosrrett elektronikus bélyegzdvel
ellatott dokumentumok készitése,

b) az Onkormanyzat, Hivatal hataskdrébe tartozo eljaras soran elektronikus alairassal ellatott
kiildemények hivatali kapun keresztil vagy egyéb elektronikus uton  torténd
megkiildésére,letoltésére.

¢) az Onkorményzat, Hivatal hataskorébe tartozo eljaras soran az iigyfélnek vagy mas szervnek

megkiildott, elektronikus alairassal ellatott dokumentum hitelességének és sértetlenségenek az
tigyfel vagy mas személy/szerv iltali ellendrzése, valamint a kiildo személy azonositasa,

d) az Onkormanyzat, Hivatal altal tarolt és elektronikus aldirassal ellatott dokumentumok
hossz(tavii megdrzési kotelezettsége miatt sziikséges archivélasara.

1I1. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzo alkalmazasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal jogszabalyban el6irt kotelezettségeik teljesitése céljabol mindsitett
elektronikus alairasi tanusitvanyt alkalmaznak.

Az E-iigyintézési tv, és a Rendelet rendelkezéseinek megfelelé hitelesités-szolgaltatas igénybevételét az
egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijeldlésérol szolo 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet 4.§ gb) pontjaban foglalt szolgaltato biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal részére, a
hitelesités-szolgaltatoval Iétesitett szerzddés alapjan.



Az informatikai vezetd felelés az elektronikus alairasi tantsitvanyt igénylok és felhasznalok adatainak
folyamatos aktualizalasaért és nyilvantartasaért. Amennyiben a tantsitvany felhasznalgjanak
jogviszonyaban véltozas torténik, vagy munkakdre ugy modosul, hogy a tovabbiakban elektronikus
alairas hasznalatara nem jogosult, kételes a tanusitvanyt tartalmazo eszkozt az informatikai vezetoje
részére jegyzOkonyvbe foglaltan leadni. A felhasznald szervezeti egységének vezetdje haladéktalanul
koteles a valtozast az informatikai vezetd részére irasban jelezni.

Az elektronikus alairasokat, szervezeti bélyegzot tartalmazé nyilvantartast az alabbi tartalommal kell
vezetni (1. szamu melléklet):
« elektronikus alairassal rendelkezd iigyintézd csaladi és utonevét, alairasi tanusitvanyanak
nyilvanos adatait;
» az idépont megjeldlésével a tantisitvany statuszat (aktiv, lejart, visszavont, felfliggesztett vagy
egyéb okbol nem alkalmas az Onkorméanyzat és a Hivatal nevében torténd eljarasra);
« aziigyintézd elektronikus alairassal torténd kiadmanyozasi jogosultsagat,

A nyilvantartasban régzitett adatokat a tantsitvany hasznalatra alkalmatlanna valasatol szamitott 10 évig
a honlapon kozzé kell tenni.

IV. Az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegz6, valamint az id6bélyegzé
hasznalata

Az Onkorményzat és a Hivatal rendelkezik nevére kidllitott kozigazgatasi kdvetelményeknek megfeleld
mindsitett tanisitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzovel.

Az Onkormanyzat és a Hivatal a jogszabalyban kijelolt hitelesités-szolgaltatotol igénybe veszi a
mindsitett idobélyegzés szolgaltatast, amely hitelesen igazolja, hogy az elektronikusan alairt irat az
idébélyegzd elhelyezésének idépontjaban valtozatlan formaban létezett.

Az idébélyegzés szolgaltatast biztositd hitelesités-szolgaltaté fogadja a mar elektronikusan alairt
dokumentumrol készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatlan mddon az elektronikus
alairashoz kapcsolja az idobélyeget, azaz a lenyomatot az aktualis idoponttal egésziti ki, végiil az alairt
idobélyeget a sajat alairasaval hitelesiti.

Elektronikus irat kiadmanyozasa az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdés b) pontjdban és 12. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
kiadmanyozo elektronikus alairasaval és idobélyegzével torténik, melynek grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

safa ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL HITELESITETT DOKUMENTUM
“G" dr. Csillag Gabor jegyz6

a) .Elektronikus alairassal hitelesitett dokumentum™ szévegrészt
b) az elektromos alairast Iétrehozé személy vezeték és keresztnevét valamint beosztasat
c) az alairas datumat (év,ho,nap,ora,perc,masodperc pontossaggal)

A kiadméanyozo elektronikus alairasanak grafikus képét az elektronikus iraton jol lathaté modon, a
dokumentum elsé oldalan, annak jobb oldali felsé sarkaban kell elhelyezni.



Az elektronikus kiadméanyozas soran elsésorban PDF formatumu dokumentumok hitelesitése torténik
mindsitett elektronikus alairassal és idobélyeggel.

Az elektronikus alairassal rendelkezo iigyintézo az alairast l1étrehozo eszkozt, rajta az alairas létrehozo
adattal és tanasitvannyal, kételes igy megérizni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza. Az
alairast létrehozo eszk6z masra at nem ruhézhato.

V. Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzivel rendelkezé dokumentumok
hosszi tavi megorzése

Az elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok vonatkozasaban:

a) védeni kell a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, kiilondsen a jogszeriitlen torles,
véletlen megsemmisiilés, megsemmisités, valamint jogtalan hozzaférés ellen,

b) ki kell zarni az utélagos modositas lehetdségét,

¢) amennyiben tobb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzo keriilt elhelyezésre,
akkor a meg6rzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kell kezelni.

VL Kozzététel, hatalyba léptetés

Jelen Szabalyzatot a Torvény és a Rendelet eldirdsa alapjan az elektronikus tdjékoztatas szabalyai szerint
- elektronikusan és nyilvanosan — kell kozzétenni. Jelen szabalyzat mellékletét a személyi valtozasokat
kovetden -a szabalyzat médositasa nélkiil -folyamatosan frissitésre keriil.

Jelen utasitas 2021. aprilis 15-jén lép hatalyba. Ezzel egyidejileg a 2019. januar 1. napjatol hatalyos
Kaposvar Megyei Jogi Véaros Onkorményzata és Polgarmesteri Hivatala elektronikus alairdsi és
elektronikus bélyegzési szabalyzat 1/2018. (XII.18.) szami egyiittes polgarmesteri és jegyz0i utasitas

hatalyat vesziti.

Kaposvar, 2021. aprilis 01.
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