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KOKERT Kft. Elektronikus aldirasok nyilvintartasinak és kozzétételének szabalyzata

Kiadas datuma: 2022.01.31. 01. kiadas

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, 1étrejottének oka

1.1. A szabalyzat célja, hogy az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyudjtasa
soran rogzitse a Koékert Kobanyai Non-profit Kozhaszna Kft.-ben (a
tovabbiakban: KOKERT Kft.) megvalosulo, az elektronikus aldirashoz és
bélyegzbhoz kapcsolddo eljarasi és felelOsségi szabalyokat.

1.2. A szabalyzat elkészitését és kozzétételét az elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegzohoz
kapcsolodo kovetelményekrdl szolé 137/2016. (VI13.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 13. § (5) bekezdése irja elo.

2. A szabalyzat hatilya

2.1 A szabalyzat hatilya kiterjed a KOKERT Kft. valamennyi szervezeti
egységére ¢és valamennyi elektronikus alairast ¢€s bélyegz6t hasznalo
munkatarsara.

22, A szabalyzatot a Rendeletben foglaltaknak megfeleléen, azokkal
Osszhangban kell alkalmazni.

II. ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES TANUSITVANY

3. Fokozott biztonsagu elektronikus alairas és tanusitviny beszerzése

3.1. AKOKERT Kft. a feladatkorében érintett iigyekben, eljarasokban a
jogszabaly altal kotelezOen alkalmazando elektronikus alairas biztositasarol a
KOKERT Kft. szervezési agazatvezetoje gondoskodik.

3.2. Elektronikus alairasként legalabb mindsitett elektronikus alairas
(tanusitvény) sziikséges.

3.3. Elektronikus alairas biztositasara a KOKERT Kft. hitelesitési szolgaltatoval
(a tovabbiakban: Szolgaltato) szerzédést kot.

3.4. Az elektronikus alairas (tanusitvany) iranti igényt, vagy a mar meglévo
tanusitvany megujitasara vonatkozo igényt az érintett szervezeti egység vezetdje
elektronikus Gton megkiildi a szervezési agazatvezetd részére. A szervezeési
agazatvezetd az igényt jovahagyas céljabol a KOKERT Kft. iigyvezetdje elé
terjeszti, majd — pozitiv tartalmu elbiralas esetén — intézkedik az elektronikus
alairas (tanusitvany) Szolgaltatonal torténd megrendelésérol és a szolgaltatasi
szerzodés (a tovabbiakban: Szerz6dés) megkotésének kezdeményezésérdl.

3.5. A szervezési agazatvezetd tajékoztatja az igénybejelentd szervezeti egység
vezetdjét és a tényleges elektronikus alairasra jogosult személyt az igény
elbiralasanak pozitiv eredményérol, valamint a Szerz6dés alairasanak helyérdl és
1d6pontjarol.

Aktualizalasért felels:
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3.6. A Szerzddést a ténylegesen elektronikus alairasra jogosult személy kéti meg
a Szolgaltatoval, ugyanakkor a Szerzédés megkotésével, illetve a tanusitvany
megujitasaval kapcsolatos valamennyi dijat és koltséget a KOKERT Kft. vallalja,
a KOKERT Kft. nevére kiallitott szamla ellenében.

4. Fokozott biztonsagu elektronikus aldiras és tanisitvany hasznalata

4.1. Az elektronikus alairas megvaldsulhat chipkartya vagy token és a hozza
tartozo jelszo hasznalataval, vagy mobiltelefonos applikacié hasznalataval is.

4.2. Az elektronikus alairast hasznalo személy statikus vagy pdf formatumu
dokumentumot hitelesithet elektronikus alairassal és idébélyegzdvel.

4.3. Az elektronikus alairast hasznal6 személy feladata és felelGssége az alairas és
idébélyegzd megfeleld elhelyezése a dokumentumon.

4.4. Az elektronikus alairast hasznalo személyek alairasmintéjat jelen Szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

IILNYILVANTARTAS, KEZELES ES KOZZETETEL

S. Fokozott biztonsagu elektronikus aldiras és tanusitvany nyilvantartas

5.1. Az elektronikus alairasra jogosult személyekrél a szervezési agazatvezetd
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban szerepl6 adatokban bekovetkezett valtozast
(1étesités, modositas, felfiiggesztés, visszavonas, megsziintetés, lejarat) az alairast
hasznal6 személy koteles haladéktalanul jelezni a szervezési agazatvezetd részére.

5.2. Az elektronikus alairasra jogosult személyekrol vezetett nyilvantartas tartalma:
név; szervezeti egység; beosztas; alairas érvényességének kezdete-vége; alairas
fokozata; feladat megnevezése, amihez az alairas biztositott.

5.3. Az elektronikus aléirasra jogosult személyekrdl vezetett nyilvantartdst a
KOKERT Kft. honlapjan (www.kokertkft.hu) is kozz¢é kell tenni.

6. Fokozott biztonsagu elektronikus aldiras és tanusitvany kezelése és kozzététele

6.1. Az elektronikus alairasra jogosult személyek az elektronikus aléirast biztositd
eszkozoket kotelesek zart helyen tarolni, tovabba gondoskodni arrdl, hogy azokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozzad. Az elektronikus alairast biztositd
eszkozoket mas hasznalataba még ideiglenes jelleggel sem adhatok.

6.2. Az elektronikus alairasra jogosult személyek az elektronikus alairast biztositd
eszkozok elvesztését, megrongalddasat, eltulajdonitasat kotelesek haladéktalanul
bejelenteni a szervezési agazatvezetd részére, amely gondoskodik a tanusitvany
azonnali visszavonasa irant. Ezen tényt a KOKERT Kft. honlapjan is
haladéktalanul kozz¢ kell tenni.

Aklualizalasént felelds:
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MELLEKLET

Cégszeri kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezé személyek mindsitett elektronikus
alairasat tartalmazo mintak:

Elektronikusan alairta:
Dr. Széil Richard

Aktualizalasért felelds:
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