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A jogalkotasrdl sz6lo 2010. évi CXXX. torveny 23. § (4) bekezdés j) pontjaban kapott felha-
talmazas alapjan, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. tor-
vény 67. § (1) bekezdés a) pontjaban és 81. § (1) pontjadban meghatarozott feladatkoriinkben
eljarva — a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban, valamint az elektronikus ligyintézési szolgal-
tatdsok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegzohoz kapcsolodo kove-
telményekrél szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel — a kovetkezoket rendeljik el:

1. A szabalyzat alkalmazasa

1. Az ezen a utasitdsban foglaltakat kell alkalmazni a Budapest Févaros XI. Keriilet
Ujbudai Polgarmesteri Hivatal, valamint Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkor-
manyzata (a tovabbiakban egyiitt: Szervezet) ligyintézése soran az elektronikus alairas
¢s bélyegzés hasznalatéra.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.  Ezen utasitas (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkalmazasaban:

1.

alany: a bizalmi szolgaltato altal kibocsatott tandsitvanyban azonositott természetes
személy, jogi személy, aki, vagy amely a tanusitvanyban szereplé nyilvanos kulcs-
hoz tartozé magankulcsot birtokolja;

alairas-létrehozo adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs),
amelyet az alaird az elektronikus alairas 1étrehozasahoz hasznal,

alairas-létrehozo eszkéz: olyan hardver vagy szoftver eszkéz, amelynek segitségé-
vel az alairo az alairas-létrehozo eszkdz adatainak felhasznalasaval az elektronikus
alairast létrehozza;

alairast ellendrzo: az a személy vagy felligyelt alair6 automatizmus, aki vagy
amely az alairt elektronikus dokumentum fogadoja, és aki vagy amely ellenérzi az
uzenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus lizenet alairdskori
vagy ellendrzéskori tartalmat dsszeveti, tovabba az alaird személyét azonositja az
lizenet és a bizalmi szolgaltatd altal kozzétett aldiras-ellendrzé adat, tandsitvany-
visszavonasi informaciok, valamint a tandsitvany felhasznalasaval;

alairo (igényld): az a természetes személy, aki az alairas-létrehozd eszkozt birto-
kolja és sajat nevében alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az ala-
iras-létrehozd eszkozt birtokolja, és amelynek nevében az &6t képviseld természetes
személy (elektronikus bélyegzéssel torténd hitelesitésre jogosult) az elektronikus
alairast az elektronikus dokumentumon elhelyezi;

bizalmi szolgaltato: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség
nélkili szervezet, aki vagy amely a bizalmi szolgaltatas keretében azonositja a ta-
nusitvanyt igényl6 személyét, részére tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat ve-
zet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanos-
sagra hozza a tanusitvanyhoz tartozo szabalyzatokat, az alairas-ellenorzé adatokat
¢€s a tanusitvany aktualis allapotara — kiilondsen esetleges visszavonasara — vonat-
kozé informacidkat;

elektronikus alairas: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz
csatolnak vagy logikailag hozzarendelnek és amelyet az alaird aldirasra hasznal; az
elektronikus alairas az alaird (alany) magankulcsaval készil és kizarolag annak par-
javal, a nyilvanos kulccsal lehet ellendrizni az alairas eredetiségét, az alairt elektro-
nikus dokumentum sértetlenségét;



8. elektronikus bélyegzo: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus ada-
tokhoz csatolnak és logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok
eredetét €s sértetlenségét;

9. felhasznalo: az a személy, eszkdz vagy alkalmazas, aki vagy amely a szolgaltatasok
keretében eldallitott kulcsokat €s tanusitvanyokat, idébélyegeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalja; felhasznalo lehet az alaird vagy az alairast ellenorzo fél;

10. idobélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan
igazolas (id6bélyegzd) rendelddik, amely tartalmazza az id6bélyegzés hiteles ido-
pontjat, és amely a dokumentumhoz oly mddon kapcsolodik, hogy azon minden —
az igazolas kiadasat kovetd — mddositas érzekelhetd;

11. idobélyegzd. olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csa-
tolnak, és logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsdk a kapcsolt adatok eredetét,
sértetlenségét, hitelesen igazoljak az alairas idopillanatat és azt, hogy az elektroni-
kus dokumentum az idébélyegzés idépontjaban valtozatlan forméaban mar létezett;

12. mindsitett elektronikus bélyegzo: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzd,
amelyet mindsitett elektronikus bélyegzot létrehozd eszkozzel allitottak eld, és
amely elektronikus bélyegzé mindsitett tanusitvanyan alapul;

13. tanusitvany: a bizalmi szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kul-
csot egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garan-
talja a cimzett szamara az alaird (alany) személyének, magankulcsanak és nyilva-
nos kulcsanak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat
vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az ala-
irds célu tandsitvany tartalmazza az alairas-ellendrzo adatot (nyilvanos kulcs), az
alair6 megnevezését €s a tanusitvanyt kibocsatd bizalmi szolgaltatd elektronikus
alairasat;

14. tigyfél: azon természetes és jogi személyek, akivel a Szervezet a hataskorébe tarto-
z0 eljarasok soran elektronikus formaban kapcsolatot tart.

3. Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzé
és idobélyegz6 hasznalataval érintett személyek kore

A Szervezet allomanyabdl a jegyzé feladat-és hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozasi
és alairasi rendjérdl sz6l6 normativ utasitas, valamint a polgarmester hataskorébe tarto-
z0 egyes Onkormanyzati ligyek kiadmanyozasardl szolé normativ utasitas értelmében
kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozési jogkorrel rendelkezd személyek gyakorolnak, és
alairasi/bélyegzési jogot azok, akiket erre a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
irasban feljogositott.

Ha a Szervezet nevében elektronikus aldirast vagy bélyegzot olyan személy hoz létre,
aki erre nincs feljogositva, vagy az alairas- vagy bélyegzé-létrehozo adatot jogosulatla-
nul hasznal, vele szemben a fegyelmi felelGsségre vonas szabalyainak megfeleléen kell

eljarni.
Az elektronikus alairasok készitGinek minden esetben érvényes aldirdi tanusitvannyal

kell rendelkeznitk. (Az alair6 az alairéas készitésre jogosultsaggal rendelkezik, €s az ala-
irdi tanusitvany lanca a bizalmi szolgaltatéra visszavezethetd, valamint birtokolja az

alairas-létrehozo adatot aktivald kodot is.)

Az elektronikus bélyegzdk készitéinek minden esetben érvényes jogosultsaggal kell
rendelkeznilik az adott bélyegzé és bélyegzés-1étrehozd adat hasznalatara. (A bélyegzd



10.

11.

12,

13.

14.

létrehozoja a bélyegzésre jogosultsaggal rendelkezik, és a bélyegzd tanusitvany lanca a
Kormanyzati Hitelesités Szolgaltatora visszavezethet0, valamint jogosult az bélyegzo-
létrehozo adatot aktivalé kod hasznalatéra is.)

A bizalmi szolgaltato feladatait a Szervezet altal hasznalt alairo és bélyegzé tanusitva-
nyok vonatkozasaban a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban:
NISZ Zrt.) latja el a kozigazgatasi gyokértanusitvanyra visszavezethetd tanusitvany ki-
bocsatoja altal. Az tigyfelek altal hasznalt tanusitvanyok szolgaltatoinak feladatait olyan
szolgaltato lathatja el, amely szerepel az Europai Uni¢ Bizalmi Listajaban.

A NISZ Zrt. felé az elektronikus aldirasok és az elektronikus bélyegzdk biztositasahoz
sziikséges feltételek megteremtésével kapcsolatban az UIBUDA SMART 11 Uzemelte-
t6 és Fejleszté Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Informatika) jogosult eljarni.

4. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzo alkalmazasa

Az elektronikus alairasok, bélyegzék vagy idObélyegzok kozil kizardlag az alabbiak
helyezheték el a Szabalyzat szerint készitett és hitelesitett elektronikus dokumentumo-
kon:
a) mindsitett elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus bélyegzd,
b) mindsitett idobélyegzd,
¢) mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsadgu elektronikus alairds vagy
elektronikus bélyegzo.

A Szervezet a hataskorébe tartozo eljarasok soran a vonatkozo jogszabalyokban foglal-
taknak megfelel6en elektronikus kérelembenyujtast €s elektronikus ligyintézést biztosit.
Kotelezé elektronikus kapcesolattartas esetén a Szervezet elektronikus iratot készit.

Az alairdsi vagy kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkezd személy szamitégépén az
alairasi jogosultsag gyakorlasahoz szikséges szamitogépes program telepitésérdl az In-
formatika gondoskodik.

A szervezeti egységek vezetsi és a helyettesitésiikben eljaro személyek személyes alaird
tanusitvannyal kotelesek elektronikusan kiadmanyozni. Minden mas alairasra vagy ki-
admanyozasra feljogositott munkatars elsésorban szervezeti bélyegzdvel hitelesiti a do-
kumentumot. Amennyiben tartds helyettesités all fenn, ugy vezetdi jovahagyassal sze-
mélyes alairo tanusitvany igényelhetd.

5. Az alairé-létrehozo adat és eszkoz hasznalatanak rendje

Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult munkatars az elektronikus alairasi jogosult-
sagat kizarolag a Szervezet hataskorébe tartozo eljarasok soran, a Szervezet képvisele-
tében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus aldirds magéncélra és az alairasi jogosult-
sagon kiviil esé ligyekben és eljarasok soran nem hasznalhato fel.

Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult munkatars kizardlag az egyedi jelszo meg-
adasaval, a szamitogépére — kizardlag az Informatika erre feljogositott munkatarsai altal
— telepitett programmal hozhat 1étre mindsitett elektronikus dokumentumot, tovabba ki-
zarolag statikus tartalmi dokumentumot hitelesithet elektronikus alairdssal és mindsitett

idébélyeggel.



15.

Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult a részére kiadott eszkozt és az eszkdzhoz
tartozo titkos jelszot senkinek nem adhatja at, vagy nem teheti elérhet6vé.

6. Az elektronikusan alairt dokumentumok érvényességére vonatkozo kozos szabalyok

16.

17.
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2l

Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellendrzése sordn minden esetben

ki kell térni annak vizsgalatara, hogy

a) a dokumentum tartalma valtozatlan az alairast vagy bélyegzést kovetoen,

b) az alair6/bélyegzé tanusitvany érvényes az alairas vagy bélyegzés allitott vagy tanu-
sitott idOpontjaban,

c) az alair6/bélyegzd tanusitvany tanusitvanylanca érvényes az aldirds vagy bélyegzés
allitott vagy tanusitott idépontjaban,

d) a kiadményozasi jogosultsag fennall az aldiras vagy bélyegzés allitott vagy tanusitott
idépontjaban, mely alair6é tanusitvany esetében a tanusitvanyban szereplé személy
nevének ¢€s tanusitvanya sorozatszamanak egylittes kozzétételével, bélyegz6 tanusit-
vany esetében a dokumentumban szereplé kiadmanyozo személy nevének és a bé-
lyegz6 tantsitvany sorozatszamanak egylittes kdzzétételével hiteles.

A Szervezet az elektronikus ligyintézés soran kibocsat és befogad mindsitett idobélyeg-
gel ellatott elektronikus iratokat. Az id6bélyeg garantalja, hogy az adott id6ben az adott
dokumentum létezett.

A Szervezet altal elfogadott mindsitett idobélyeg akkor tekintheté megbizhaténak, ha

a) az idébélyeg kibocsatoja EU TL listan mindsitett bizalmi szolgaltatoként szerepel,
€s

b) az id6bélyeg ellenérzése hibat nem jelenit meg, azaz
ba) az idobélyeg alairasa sértetlen,
bb) az idébélyeg alairasahoz hasznalt tanusitvany az alairas idépontjaban érvényes

tanusitvanylanccal rendelkezett, €s

bc) az idébélyeg tartalmazza az ,,EU mindsitett idobélyeg” kiterjesztést is.

7. A Szervezet képviseletében hasznalt alairasi tanusitvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus alairashoz kapcsolodd tanusitvany igénylése, felfliggesztése €s vissza-
vonasa a NISZ Zrt. honlapjan megtalalhato trlapokkal (tanusitvany-megrendel6 és re-
gisztracids Urlap, kiadmanyozasi jogosultsagot igazold nyilatkozat, visszavonasi kére-
lem) torténik.

Az adatok és a nyomtatvanyok teljes kori kitoltését és a JegyzOi Igazgatosag E-
tigyintézési Csoportja (a tovabbiakban: E-ligyintézési Csoport) jovahagyasat koveten
az igényld a tanusitvanyigénylo lrlapot a https:/tuka.hiteles.gov.hu/tuka/iform linken
keresztiil kitoltve, alairva és két példanyban kinyomtatva eljuttatja az E-ligyintézési
Csoporthoz. Osztalyvezetdk, igazgatok részére token igénylése torténik, referensek,
ugyintézok részére pedig CD.

A Szervezetnek az igényld feletti munkaltatol vagy egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld
vezetdje hitelesiti a kiadmanyozasi jogosultsagot igazolo nyilatkozatot, amelyet a tand-
sitvany-megrendelé trlappal egyiitt az E-ligyintézési Csoport a NISZ Zrt. felé benyujt
az info@hiteles.gov.hu email cimre. Nem kiadmanyozast végz0 személy esetén csak a
tanusitvanyigényld lrlapot kell kitolteni €s elkiildeni.
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A NISZ Zrt. generalja az alairas-létrehozo adatot, elkésziti a tanusitvanyt €s email utjan
értesiti az E-ligyintézési Csoportot €s az igénylot a tanusitvany elkésziltérol.

Az igénylo atvételi idépontot egyeztet a NISZ Zrt.-vel telefonon keresztiil (+36 (1) 795
7200) vagy email utjan (info@hiteles.gov.hu). Ezt kovetéen az igényld atveszi az ala-
iras-létrehozo adatot tartalmazé adathordozot a NISZ Zrt. Ugyfélszolgalati Irodajaban
(1097 Budapest, Vaskapu utca 30/B.), amelynek soran az igényl6 az igényldélapon rog-
zitett fényképes személyazonositasra alkalmas igazolvanyaval koteles azonositani ma-

gat.

Az atvételt kovetGen, igénybejelentés alapjan az Informatika kijeldlt munkatarsa az
igénylé gépén aktivalja az alairas-létrehozo adatot és telepiti a tanusitvanyt, tovabba
biztositja az alairas-létrehozo adat €s a tanusitvany hasznalatdhoz sziikséges technikai
feltételeket.

Amennyiben a tanusitvany tulajdonosa elveszitette vagy elvesztettnek véli az aléiras-
létrehozo adat feletti ellendrzését (jelszo, PIN-kdd illetéktelen személy éltal ismertté va-
lik vagy a szamitogépet elloptak), a kompromittalodas gyanujara tekintettel haladékta-
lanul gondoskodnia kell a tanusitvany felfiiggesztésérél. Amennyiben 5 naptéri napon
beliil lehetséges az alairo-létrehozo adat biztonsadgos hasznalatdnak a visszaallitasa, a
tanusitvanyt reaktivalni kell. Ezt a tanusitvany birtokosa kezdeményezi a NISZ Zrt.-nél
a+36 1 795-7300 telefonszamon, majd tajékoztatja err6l az E-ligyintézési Csoportot.

Az E-lUgyintézési Csoport legkésébb a tanusitvany érvényességének lejartat megel6zo
60. napon értesitést kiild a felhasznalo részére a tanusitvany lejartanak idépontjardl.

A felhasznalonak legkésobb a tanusitvany érvényességének lejartat megel6z6 30. napon
kotelessége az 4j tanusitvany igénylési eljarasat meginditani, és a tandsitvany beszerzé-
se érdekében az E-ligyintézési Csoporttal egyiittmiikddni.

Amennyiben megvaltozik a tanusitvanyban szereplé barmely adat, az igényld ezt kote-
les a szervezeti egység vezetdjének haladéktalanul jelezni, aki tdjékoztatja err6l az E-
tgyintézési Csoportot. Ebben az esetben a tanusitvanyt vissza kell vonni az E-
tigyintézési Csoport munkatarsainak kozremiikodésével, majd uj igénylést kell megindi-
tani az 0j adattal.

Az igényl6 jogviszonyanak megsziinésekor a tanusitvanyt vissza kell vonni. A tanusit-
vanyok visszavonasat minden esetben a szervezeti egység vezetdjének kell kezdemé-
nyeznie az E-ligyintézési Csoport felé.

A tanusitvanyok visszavonasat a NISZ Zrt. felé az E-ligyintézési Csoport végzi. A ta-
nusitvanyokat (token, CD) az elszamolas napjan az igényl6nek vissza kell szolgaltatnia
az E-ligyintézési Csoportnak.

Az elektronikus bélyegzdvel rendelkezé dokumentumok hosszu tavi megdrzésével,
archivalasaval kapcsolatos szabalyozast a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda On-
kormanyzata Archivalasi Szabalyzatardl szol6 normativ utasitas tartalmazza.



32. Az E-lGgyintézési Csoport nyilvantartast vezet a kibocsatott tanusitvanyokrdl és azok

érvényességi idejérdl, melyet kozzétesz az Ujbuda honlapon talalhaté E-Kozigazgatas
fiilén.

8. Zaro rendelkezés

33. Ez a normativ utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.
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