A Gyermekvédelmi Kizpont Tolna Virmegye

38./2023. (V.2.) szamu
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

Az elektronikus iligyintézési szolgaltatasok nytjtésira felhasznalhaté elektronikus aldirishoz és
bélyegzbhdz kapcsold kovetelményekrdl szo 137/2016. (VL13.) Korm. rendelet 13.§ (5) bekezdésében,
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz616 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglaltak alapjan, figyelembe véve a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a
95/46/EK irényelv hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 2016/679 (2016. aprilis 27.) eurépai parlamenti és
tanécsi rendeletet, valamint az informéciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lé
2011. évi CXII, torvényt, a Gyermekvédelmi Kozpont Tolna Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat I1I. fejezet 1.1 pontjéban biztositott jogkdromben eljarva a Gyermekvédelmi Kézpont Tolna
Viarmegyei elektronikus aldirasai, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési
szabalyzatat a kévetkezdk szerint

allapitom meg:
1. Az utasitas személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzataban (a tovabbiakban:
Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételének napjan lép hatilyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1évé tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalyba 1épésével az ugyanezen targykorben kiadott szabalyzat hatalyat veszti.

4. A jelen utasitas mellékletét képezé szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje koteles az
felillvizsgélni és sziikség esetén annak modositasahoz szilkkséges intézkedések megtételérsl
gondoskodni jogszabalyvaltozast kévetden — amennyiben a Jjogszabaly masként nem rendelkezik —
a jogszabdlyvéltozas hatilyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti személy
koteles annak megismeréséré| irdsban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésobb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kévetd ismételt munkdba allaskor a munkaba 4llast kévetd 30
(harminc) napon beliil, vagy

5.3. minden maés esetben a jelen szabélyzat hatdlyba 1épését kévetd 30 (harminc) napon beliil.

6. Jelen utasitast az intézményvezeté a helyben szokdsos médon kézzéteszi.

Szekszard, 2023. majus 2. o
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Melléklet a 38/2023 (V.2.) intézményvezetGi
utasitdshoz

A Gyermekvédelmi Kozpont Tolna Virmegye
Szabélyzata az

elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési szabalyairél

1. A szabdlyzat hatilya
1. §

A Gyermekvédelmi Kézpont Tolna Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény) elektronikus
alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvdnykezelési szabalyzatinak (a
tovabbiakban: szabalyzat) hatélya al4 az alébbi tevékenységek tartoznak:

a) a kiadményozisra vagy aléirasra jogosultak altal az Intézmény hatiskorébe tartozé
eljarasok sordn az elektronikus forméban létrehozott, elektronikus aldirassal és
id6bélyeggel vagy elektronikus bélyegzdvel és iddbélyeggel ellatott dokumentumok
készitése, és az Intézmény altal elektronikus alairasa vagy elektronikus bélyegzével
ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus Gton t6rténd
megkiildése,

b) az alairasi céli tanusitvanyok igénylése,

c) a nem alairdsi célu tanusitvanyok igénylése, ideértve a titkosit, az autentikaciods, az
lizenethitelesitd, a weboldali hitelesits, a szervezeti bélyegzb.

A szabalyzat hatélya ald tartoz6 tevékenységekhez kapcsolodo rendszer az CT-EcoDIGIT-
elektronikus engedélyez6 rendszer.

2. A szabalyzat célja
2. §

(1) A szabélyzat célja az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzé 1étrehozaséra és
ellendrzésére vonatkozé azon szabdlyok meghatarozdsa, amelyek alapjan az elektronikus
aléiras és elektronikus bélyegz6 érvényesnek tekinthetd az alaird és ellenérzé felek szaméra,
valamint harmadik fél el6tti eljaras soran.

(2) A szabalyzat célja tovabba az Intézmény igazgatdsi tevékenysége soran:

a) az Intézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgald elektronikus alairdsok és
elektronikus bélyegzok alkalmazasara, valamint

b) az Intézmény altal elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzdvel hitelesitett és az
tgyfelek vagy mas szervek részére megkiildott dokumentumok ellendrzésére vonatkozd
szabalyok megallapitdsa.

(3) A szabalyzat meghatarozza:

a) az Intézmény hatdskorébe tartozo eljardsok, ligyintézés sordn az Intézmény 4ltal
alkalmazhato elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat,



b) a hitelesités-szolgaltatéval és idobélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,

c) az elektronikusan aldirt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének,
értelmezésének, ellendrzésének és ezen dokumentumok hosszii tAvii megdrzési kotelezettség
miatt szlikséges archivalasanak szabalyait,

d) azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus aliris és az
elektronikus bélyegzd létrehozasa soran az alairéra, az elektronikus alairs és az elektronikus
bélyegzo ellendrzése soran pedig az érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§

Jelen szabalyzat vonatkozésaban:

a)

b)

c)

d)

g

h)

aldirds-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzSen kriptografiai magénkulcs),
melyet az alaird az elektronikus aldiras létrehozasahoz hasznal,

aldirds-létrehozo eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszkoz, amelyek segitségével az
alair6 az alairas-létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus aldirast létrehozza,
aldird: az a természetes személy, aki az alairds-létrehozé eszkozt birtokolja és sajat
nevében aléirdsra jogosult, tovibba az a jogi személy, amely az aldiras- létrehozd
eszkdzt birtokolja, és amelynek nevében az 6t képviseld (elektronikus bélyegzéssel
torténd  hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus aldirast az
elektronikus dokumentumon elhelyezi,

aldiré profil: olyan szabélyok Gsszessége, amelyek az alairok szaméra meghatarozzak
az elektronikus aldirdsi termékhez torténd hozzaférés médjat és az elektronikus alairas,
valamint az iddbélyeg tipusét és alkalmazasanak sziikségességét,

alany: a hitelesités-szolgaltataté altal kibocsatott tantfisitvAnyban azonositott
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely a tandsitvanyban szerepld nyilvénos
kulcshoz tartozé magankulcsot birtokolja,

aldirdst ellendrzd: az a személy vagy feliigyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely
az alairt elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellen6rzé az iizenet
sértetlenségét, azaz az elektronikusan aldirt elektronikus tizenet alairaskori, illetve
ellenérzéskori tartalméat Gsszeveti, tovabba az alairé személyét azonositja az tizenet,
illetve a hitelesités-szolgaltaté altal kozzétett aldirds-ellendrzé adat, tantsitvany-
visszavonasi informéciok, valamint a tanusitvany felhasznalasaval,

elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbél logikailag
hozzérendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektronikus adatsor, mely
minden kétséget kizdréan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét,
sértetlenségét, €s azonositja az alanyt, mint alairé személyt, illetve bizonyitja az alafras
tényét. Az elektronikus aléirds az alairé (alany) magankulcsaval késziil és kizarélag
annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellendrizni az alaitds eredetiségét, az alairt
elektronikus dokumentum sértetlenségét,

elektronikus bélyegzd: olyan elektronikus alairas, amellyel az Intézmény azonositja
magat,

érvényességi ldnc: az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos
szabalyairél sz016 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: Torvény) 1. § 21.



1)

k)

D

pontjaban meghatérozott elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és
egymashoz rendelhet6 informacidk sorozata,

Jokozott biztonsdgii elektronikus aldirds: a belsd piacon torténd elektronikus
tranzakcidkhoz kapcsolodo elektronikus azonositastdl és bizalmi szolgaltatasokrol,
valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél szold 910/2014/EU
(2014. jalius 23.) eur6pai parlamenti és tandcsi rendelet 3. cikkének 11. pontja, illetve
26. cikke szerinti kozigazgatasi kovetelményeknek megfelelt aliras,

Jelhaszndlo: az a személy, eszkodz vagy alkalmazas, aki, illetve amely a szolgaltatdsok
keretében eldéllitott kulcsokat és tanusitvanyokat, idSbélyegeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalja. Felhasznalo lehet az alaird vagy az aldirast ellendrz6 fél,
hitelesités-szolgdltaté: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség
nelkili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatds keretében azonositja a
tanisitvanyt igényld személyét, részére taniisitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet,
fogadja a tanisitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra
hozza a tanisitvanyhoz tartoz6 szabdlyzatokat, az alairas-ellenérzé adatokat és a
tanusitvany aktudlis allapotdra — kiilondsen esetleges visszavondsara — vonatkozo
informaciokat,

m) hitelesitési rend: olyan szabalygyjtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltaté valamely

n)

p)

Q

t)

tanusitvany felhasznélasénak feltételeit el6irja a szolgaltatast igénybe vevd szdmara,
idobélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan
igazolas (id6bélyegzd) rendelédik, amely tartalmazza az id6bélyegzés hiteles
id6pontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon kapcsolédik, hogy azon minden — az
igazolas kiadasat kovetd — modositas érzékelhetd,

id6bélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolna, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét,
sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az alairas idSpillanatat és az, hogy az
elektronikus dokumentum az idébélyegzés iddpontjaban valtozatlan formaban méar
létezett,

id6bélyegzés-szolgditaté: olyan hiteles és nagy pontossdgli idéforrassal rendelkezd
szolgaltatato, amely az id6bélyeget kérd el6fizetd szamara az idébélyeget kiallitja és az
elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomataghoz kapcsolja,
kapcsolattartd: a féigazgat6 éltal az Informatikai Féosztilyon kijelslt a hitelesités-
szolgaltatoval torténd kapcsolattartast végzo és felé bejelentett munkatars,
kompromittdlédds: olyan esemény, amely sordn az aléiras-létrehoz6 adat (magankulcs)
vagy az alairast-létrehozé eszkoz hozzaférését korlatozo jelszoé illetéktelen személy
birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat vagy kéd bizalmassaga sériil,
lenyomat: olyan meghatdrozott hossziisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amely egyértelmiien szarmaztathat6 az adott elektronikus dokumentumbdl,
és amelybdl elvarhaté biztonsagi szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmanak meghatdrozdsa vagy a tartalomra térténd kovetkeztetés,

tanusitvdny: a hitelesités-szolgaltato 4ltal kibocsatott igazolds, amely a nyilvanos
kulcsot a Torvény szerint egy meghatérozott személyhez (az alairohoz, alanyhoz)
kapcsolja, azaz garantdlija a cimzett szdméra az aldird (alany) személyének,
magénkulcsanak €s nyilvanos kulcsdnak egymashoz tartozasét, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely més tény fennéllasat, ideértve a hatosagi (hivatalos)
jelleget. Az aldirdsi tanusitvény tartalmazza az aldirds-ellendrz6 adatot (nyilvanos
kulcs), az aldir6 megnevezését és a tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgéltato
elektronikus alairasat,



u) fandsitvdny visszavondsi lista: valamely okbol visszavont vagy felfliggesztett, azaz
érvénytelenitett tanusitvdnyok azonositdit tartalmazé elektronikus lista, amelyet a
hitelesités-szolgaltatd bocsat ki, és amely a https://hiteles.gov.hu/elekironikus oldalon
kérdezhet? le,

v) #igyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili szervezet,
aki, illetve amely részére az Intézmény a hataskérébe tartozo eljaras soran elektronikus
forméaban készitett és elektronikusan aldirt vagy elektronikus bélyegzével ellatott
dokumentumot tovabbit.

4. Az elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzé és idébélyegzé hasznalataval érintett
személyek kore

4.§

(1) Az Intézmény alloményabol 4ltalanos kiadmanyozasi joggal az Intézmény Szervezeti
és Miik6dési Szabalyzataban foglaltak alapjan az intézményvezeté rendelkezik. Az
elektronikus aldirdsra, illetve az elektronikus bélyegzé ¢s idébélyegz6 hasznalatéra a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat alapjan az intézményvezetd, illetve alairasi
jogosultsaggal rendelkez6 munkatirsak jogosultak. Az Intézmény informatikai
biztonsagi szabélyzata alapjan, az adatintegritas megérzése céljabél ezen felhasznalsi
jogosultsagok nyilvintartdsira meghatérozott felhasznéloi jegyzéket vezet, és sziikség
szerint aktualizal. A nyilvantartasok aktualizalasat az ad

(2) Az elektronikus ligyintézési szolgaltatisok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegzohdz kapcsolodo kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés b) pontja alapjan az elektronikus alairassal, az
ligyfelekkel valé kapcsolattartdsra feljogositott természetes személyek csaladi és
uténevét, alairasi tanusitvanyanak nyilvanos adatait (tanusitvany azonositéja, statusza,
érvényességi idejének kezdete és vége) és az aldirds automatizalt ellendrzéséhez
sziitksége cimét az Intézmény a https://www.tolnagyvk.hu/public/alairas oldalon teszi
kozzé.

5. A tanusitvinyok/elektronikus aliirasok igénylése és dtvételének médja

5. §

(1) A hitelesités-szolgaltato6 feladatait a Torvény 34. § (1) bekezdés c) pontja ca)-cb) és cd)-
ce) alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elektronikus iigyintézéshez
kapcsolddo szervezetek kijelolésérol szol6 84/2012. (IV.21.) Korm. rendelet 4. § g) pont
gb) alpontja alapjan a Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban:
Szolgaltato) latja el.

(2) Az Intézmény eljardsaiban hasznalhatd elektronikus alairasok -el6allitasdhoz a
kozigazgatdsban valé felhasznalasra alkalmas alairés-létrehozé adat (kules) és alairdsi
tantsitvany — amely teljesiti a jogszabdlyi elvarasokat — a Szolgaltatotél igényelhetd.



(3) Az alairas-létrehoz6 adat elballitasihoz szitkséges regisztracié sordn az Intézmény
elektronikus  aldirdssal kiadményozasra vagy alairdsra jogosult munkatarsa
kiadmanyozasi jogénak igazolasa a Szolgaltatd altal eldirt formdban tett
jognyilatkozatban térténik

(4) A Szolgaltato allitja el6 és személyes beazonositast kévetden bocsétja az arra jogosult
munkatars rendelkezésére az elektronikus aldirds létrehozasahoz sziikséges alair6
tanusitvanyt és eszkozt.

(5) A Szolgaltat6 feladatkorébe tartozik a szolgaltatast igénybe vevé munkatars szamara
kibocsatott aldirdsi tanusitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és
feldolgozasa, a megujitdsi kérelmek befogadasa és feldolgozasa, a valamint sziikség
esetén a tanusitvany felfiiggesztése vagy visszavondsa.

(6) Az Intézmény elektronikus bélyegzojének igénylése a Szolgaltato altal meghatarozott
eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint torténik.

(7) Jogosultsagigény esetén a Szolgaltatd altal eldirt, a
https://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen elérhet6 — aldird
tandsitvany megrendeld és egy€b Szolgaltato felé benyujtand6 az — info@hiteles.gov.hu
e-mail cimre kell megkiildeni. Az al4iré tan@sitvany megrendel6t az igényl6vel
egylttesen az Intézmény vezetbje irja ald. A megrendel6 alapjan a Szolgaltaté altal
elokészitett szerz6dés és a Szolgaltatd altal elbirt tanusitvanyigényléshez kapcsolédd
egy€b dokumentum keriil alairasra. Az Intézmény fenntartéja a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatésag Tolna Varmegyei Kirendeltségének informatikai
munkatdrsa gondoskodik az elektronikus alairas és bélyegzé hasznalatahoz sziikséges
telepitések €s bedllitasok végrehajtasarol, valamint a program hasznalatival dsszefiiggd
ismeretek 4tadasar6l. Amennyiben az alaird tanisitvany visszavondsa az érintett
személy munkaviszonydnak megsziinésére tekintettel torténik, arrdl a visszavonds az
intézményvezet6i engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgaltaté a megrendelt tantsitvanyt, valamint a hozza tartozé két darab zart (1 db
érvényesitési PIN kédot, valamint 1 db felfiiggesztési kodot tartalmazé) boritékot
személyesen az igényld részére adja 4t egyidejli adategyeztetés mellett. Az 4tadés-
atvétel pontos iddpontjat és helyét a Szolgaltato egyezteti az igényl6vel a kapesolattartd
utjan. Az atadas-atvételre a tanusitvany elkésziiltét kévetd 15 napon beliil van lehetdség.
Ennek elmulasztdsa esetén a Szolgaltat6 az elkészitett tantisitvanyt visszavonja.

(9) A Szolgaltaté éltal eloirt jogosultsigigényls lapot és a kapcsolodé dokumentumot az
Intézmény részére kell megkiildeni. Az igénylés alapjan a Szolgaltaté altal elokészitett
szerz6dés pénziigyi ellenjegyzésérol az Intézmény gondoskodik.

6. Felhasznaléi jegyzék

6. §

(1) Az Intézmény a 4.§-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazasival kapcsolatban az
elektronikus aldirasra, valamint az elektronikus bélyegz$ és id6bélyegzé hasznalatara
feljogositott felhasznaldkrél — az elektronikus iligyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhaté elektronikus alirashoz és bélyegz6hdz kapesolédd kovetelményekrsl
sz016 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 14. § (5) bekezdésében eldirt tajékoztatési
kotelezettségének megfeleldéen — a (2) bekezdésben leirt adattartalommal felhasznal6i



jegyzéket tart nyilvdn, amelyben a személyes adatok kezelését az Intézmény az
adatvédelem és adatbiztonsag szabélyairél sz6l6 szabalyzat szerint végzi (1. szamu
fliggelék).
(2) A felhasznal6i jegyzék tartalmazza a kdvetkez6 adatokat:
a) tanusitvany azonositdja,
b) tanusitvanyban megnevezett felhasznalé neve,
c) tanusitvdnyban megnevezett felhasznald e-mail cime,
d) tanusitvany allapota,
e) tanusitvany tipusa,
f) tanusitvany érvényességének kezdete,
g) tanusitvany érvényességének vége,
h) tanusitvanyt kibocsatd szolgaltat6 szerz6dés szama.
(3) A felhasznal6, az adatokban bekovetkezett valtozas esetén haladéktalanul értesiti az
intézményvezetdt a felhasznaloi jegyzék aktualizaldsa érdekében.

7. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé alkalmazdsa

7.8

(1) Az Intézmény a hatdskoérébe tartozd eljardsok soran a Térvényben rogzitetteknek
megfeleléen elektronikus kérelembenyujtast és elektronikus {iigyintézést biztosit,
valamint — amennyiben jogszabaly ugy rendelkezik — elektronikus figyintézést tehet
kotelez6vé tigyfelei és més szervek szamara. Az adott eljaras tekintetében az Intézmény
elektronikus formédban készit iratokat, vagy papiralapu iratokrél készit elektronikus
dokumentumot és azokat legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal és
id6bélyegzovel vagy elektronikus bélyegzivel és idobélyegzével latja el.

(2) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus aldiré tanusitvannyal torténik,
kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus bélyegzé alkalmazasit irja el6.

(3) Az Intézmény dontést nem tartalmazé dokumentumainak és nagy tdmegben eldallitott
értesitéseinek, tajékoztatdinak hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és idSbélyeggel
torténik.

(4) A felhasznal6 elektronikus aldirdst az Intézmény kiadmanyozis rendjérél szold
szabalyzata alapjan kiadmanyozasi kérbe tartozé és az ugyanezen szabalyzatban
megnevezett, a kiadméanyozasi korbe nem tartozé6 dokumentumok esetében
alkalmazhat.

(5) A felhaszndlé szamitégépén az aldirdsi jogosultsag gyakorlasahoz sziikséges
szamitogépes program telepitésérdl az Intézmény fenntartéja, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg Tolna Varmegyei Kirendeltségének informatikai
munkatérsa gondoskodik.

(6) Az Intézményen haszndlt elektronikus aldirds és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

a) az Intézmény megnevezését,

b) szilkség esetén a ,Munkaltatéi jogkdr gyakorloja® vagy a ,Pénziigyileg
ellenjegyezve” szbveget,

¢) az elektronikus alairdst 1étrechoz6 személy személyazonosité okmanyéaban szerepls
teljes nevét,



d) a szervezeti egység megnevezését,

¢) az elektronikus aldirast létrehozé személy beosztasat,

) az alairas datumat (igény szerint 6ra, perc pontossaggal).

(7) Az Intézmény nevében elektronikus bélyegz6 hasznalatéra jogosult munkatarsak 4ltal
hasznélt elektronikus bélyegz6 és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalébb:
a) az,A dokumentum elektronikus aldirassal hitelesitett” széveget,

b) az aldirds ddtumat (év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal),

¢) az Intézmény megnevezését,

d) az elektronikus alairdst 1étrehozé személynek az iratkezeld szoftver adatbizisaban
rogzitett teljes nevét (amely azonos kell, hogy legyen a személyazonositd
okményban szerepld névvel).

(8) Amennyiben az elektronikus aldirds érvényesitéséhez sziikséges informacidk (online
tanusitvany-allapot, illetve a hiteles id6bélyeg) nem szerezhet6k be vagy hélézati
megszakadas tapasztalhato, akkor az alairé nem hitelesitheti a dokumentumot.

(9) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott, az tligyfél részére elektronikus uton kézbesitésre
kertild iratok az tligyfél rendelkezési nyilvantartdsdban megjel6lt modon vagy
ligyfélkapujan talalhatd értesitési tarhelyére a tarhely szolgaltatds keretében keriilnek
megkiildésre.

(10) Az Intézmény éaltal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzoével ellatott, az ligyfél részére elektronikus fiton nem kézbesithetd
dokumentum levélpostai killdeményként a Magyar Posta Zrt. utjan keriil megkiildésre.

(11) Az Intézmény az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus alairissal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumait elektronikus titon (pl. hivatali kapun)
tovabbitja.

8. Az aldiras-létrehozé eszkéz hasznilatinak rendje

8.§

(1) Az alairésra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznalo:

a) intelligens chipkartya vagy token birtokaban, és a hozz4 tartozo jelszé megadaséaval,
vagy az elektronikus aldirast biztosité Szolgaltaté rendszerében biztositott, az
Intézmény altal bevezetett, aldirisra alkalmas szoftverrel hozhat létre mindsitett
elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

b) szoftveres tantsitvany birtokdban és a hozz4 tartozé jelszo6 megadasaval, vagy az
elektronikus aldirdst biztosité Szolgaltaté rendszerében biztositott, az Intézmény
altal bevezetett, aldirasra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon Irat- és
Dokumentumkezeld Rendszer) hozhat létre mindsitett elektronikus aldirdst az
elektronikus dokumentumon,

¢) kizarolag PDF vagy egyéb kép formatumi dokumentumot hitelesithet elektronikus
alafrassal és mindsitett id6bélyeggel — FMH rendszer.

(2) A felhasznal6 az elektronikus alairasi jogosultsagat kizarélag az Intézmény hataskorébe
tartozé eljardsok soran, az Intézmény képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az



elektronikus aldirds magéancélra és az alairasi jogosultsigon kiviil esé tigyekben nem
hasznalhato fel.

(3) A felhaszndld koteles a részére kiadott elektronikus adathordozét biztonsagos helyen
tarolni. Az elektronikus adathordozéhoz tartozé titkos jelszot illetéktelen személynek
atadni vagy elérhet6vé tenni tilos. A jelszot és az elektronikus adathordozét kiilon kell
tarolni.

(4) A felhasznalé munkatéirs az elektronikus adathordozé elvesztése, kompromittalédasa,
valamint a hozz4 tartoz6 jelszd elvesztése, elfelejtése esetén a tanlisitvany visszavondsa
ligy€ben koteles a szabalyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni. Az
ilyen esetekben az informacidbiztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.

(5) Az alairas-létrehozé eszkoz hibdja vagy sériilése esetén az Intézmény kezdeményezi az
érintett alairds-létrehoz6 eszkdz cserdjét és intézkedik a hibds, vagy kompromittalodott
eszkdz megsemmisitésérol.

(6) A felhasznal6 nem adhatja at — atmenetileg sem — mds személy részére az elektronikus
alairé eszkozt és a haszndlatdhoz sziikséges PIN kodot vagy PIN boritékot. Ezen
eszk6zok, kodok masra nem ruhdzhatok at. A tiltd szabaly megszegése
informacidbiztonsagi incidensnek mindsiil.

9. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzo érvényességére vonatkozé kozos
szabalyok

9.§

(1) az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenbrzése soran ki kell térni:

a) az alair6 személyének,
b) az alairas érvényességének, valamint
) sajat aldiras esetén az alairasba dgyazott id6bélyegzd meglétének a vizsgalatara.

(2) Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozé tanudsitvany
ellenérzését a http://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-ellenérzé
program segitségével sziikséges elvégezni.

(3) Nem fogadhaté el az elektronikus aldirds, ha az elektronikus alairds, az alairasi
tandsitvany vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata az aldiras
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelesség-ellendrzés sordn az eredmény
érvénytelenségre enged kovetkeztetni.

(4) Nem fogadhat6 ¢l az id6bélyeg, ha az idobélyegen elhelyezett elektronikus alairas vagy
elektronikus bélyegzé tanlsitvanya vagy az érvényességi lanc tandsitvanyanak
valamely adata annak érvénytelenségére utal.

(5) Az elektronikus aléirassal ellatott dokumentum cimzettjének felelésségi korébe tartozik
az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgélatival az
elektronikus alairas ellenérzésének elvégzése.

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt aldirasi tanidsitvinyok kezelésének rendje

10. §



(1) Ha az elektronikus aldirdssal rendelkezd személy az alairds-létrehozo eszkozt vagy
annak haszndlatdhoz szitkséges jelszOt elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszé
nyilvdnossigra keriil, vagy ezek gyandja felmeriil, kételes a Térvényben és a
Szolgaltaté  eljardsrendjében meghatirozottak szerint felfliggesztési eljardst
kezdeményezni és err6l az Intézmény vezet6jét haladéktalanul irasban értesiteni. Az
ilyen esetekben az informaci6biztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.

(2) A tanusitvany felfliggesztésének megsziintetését és a tanisitvany érvényességének
visszaallitisat az aldirdsi jogosultsdggal rendelkezd személy a tanusitvany
felfiiggesztésének napjatol szamitott 5 napon beliil kezdeményezheti a Szolgaltaténal.
A kartya tanusitvany statuszanak mindenkori médositasarél az Intézmény vezetdjét
haladéktalanul irdsban értesiteni sziikséges.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekévetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon belil nem hdrulnak el. az Intézmény altal kijeldlt
kapcsolattarté személy hivatalbol visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgaltatonal.
Amennyiben a Szolgéltaté nem kap jelzést a kompromittdlé esemény elharultardl, Ggy
a tanusitvanyt a felfliggesztési kérelem bejelentésétél szamitott, a Szolgaltato ASZF-
ben eldirt hataridejéig érvényteleniti.

(4)Ha a kiadmdnyozési, illetve alirdsi jogosultsig a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, munkahelyvaltas, az aldirasi jogosultsiggal rendelkezé
munkatérs kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt sziinik meg, az elektronikus al4irasi
jogosultsaggal rendelkez6 személy a tanusitvany visszavonasardl szol6 és ezzel egyiitt
az alairés-létrehoz6 eszk6z megsemmisitésére vonatkoz6 igényt az Intézmény vezetdije
részére irasban koteles megkiildeni. Ezt kévetéen az Intézmény haladéktalanul
kezdeményezi a visszavonasi eljarast a Szolgaltatonal. A visszavonassal a tanuisitvany
véglegesen érvényét veszti, a visszavont tanusitvany alapjan létrehozott elektronikus
alairas a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(5) Az alairas-létrehoz6 eszkdz visszavonasa kapesan az Intézmény vezetdje gondoskodik
a 4. § (2) bekezdése szerint kozzétett adatoknak az elektronikus tigyintézési
szolgaltatasok nyujtésara felhaszndlhato elektronikus alairdshoz és bélyegzéhoz
kapesolodd kovetelményekrdl szél6 137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet 13. § (5)
bekezdés c) pontja szerinti médositasarol.

(6) Az aldirasi jogosultsiggal rendelkez$ személy koteles az Intézmény vezetdjénél
modositast kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztisaban, kiadmanyozasi
jogosultsagat illetden valtozas tortént, vagy az alairdsi tanusitvany érvényességi ideje
lejart.

11. Az elektronikus aldirdssal és elektronikus bélyegzével rendelkezé dokumentumok
hosszil tivii megérzése (archivilasa)

11. §

(1)Az Intézmény a hataskorébe tartoz6 eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elekironikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik
arrol, hogy az iratkezelés rendjér6l sz0l6 szabalyzat szerinti Irattari Tervben
meghatdrozott meg6rzési id6 lejartaig — a (3)-(4) bekezdésében leirtak alapjan — az
azokban foglaltak a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben rogzitetten
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értelmezheték (olvashatok) és visszakereshet6k maradjanak, valamint azok az aldiras

idépontja szerinti valtozatlan forméban legyenek elérhetéek.

(2)Az Intézmény a hataskorébe tartoz6 eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok archivalasa soran a
kovetkezOk szerint jar el:

a) védi a dokumentumok bizalmassagét és integritdsat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasardl,

b) kizérja az utdlagos médositas lehetdségét,

¢) ha tdbb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzé Keriilt elhelyezésre,
akkor a megérzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt, egy faljszervezen
tarolja (archivalja),

d) az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjérol sz6l6 szabalyzat szerinti Irattari
tervben meghatarozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairas
hosszi tavi érvényesitéséhez sziikséges informéciok, azaz az érvényességi
lancbeszerzésér6l és megbrzésérdl, valamint szitkség esetén idébélyegzd
elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

(3)Az elektronikus iratok taroldsara a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontja
alapjan a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel Renszer e-kdzponti irattari funkcioja,
illetve az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet 129. §-a  szerinti elektronikus dokumentumtsrolasi  szolgaltatis
igénybevételével van lehetdség.

(4)Az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltatéi intézkedések megbrzését a
kozszolgalati személytigyi nyilvantartdsra és statisztikai adatgyijtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozé szabalyokrol, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek éllashelyeinek nyilvantartasardl szl 87/2019. (IV.
23.) Korm. rendelet szerinti elektronikus személyiigyi nyilvantartisban kell biztositani.
A munkaltatoi intézkedések megdrzésére vonatkozdéan a kozszolgalati adatvédelem
rendjérdl sz6l6 szabalyzatot kell alkalmazni.

12. Zaroé rendelkezések

12. §

(1A szabdlyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek sordn a felmeriild sziikséges
modositasokat az Intézmény szervezeti egységeinek bevondsaval el kell végezni,
egyiittmiikodve az adatvédelmi tisztvisel6vel és az elektronikus informacids rendszer
biztonsagaért felelos személlyel.

(2)A szabalyzat soron kiviili feliilvizsgalata sziikséges, ha az Intézmény elektronikus
alairdsi folyamatdban, a szabédlyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi
kornyezetben véltozas kovetkezik be.
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13.§

(1) Ez a szabalyzat a kozzétételét kivetd napon 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabdlyzat elokészitése €s aktualizalasa az Intézmény vezetéjének feladata.

(3) Az elektronikus tigyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegzéh6z kapcsolodd kovetelményekrdl sz6l6 137/2016. (VI 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdése szerinti kozzétételi feladatok végrehajtasardl az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

N A
Wettsteip Daniel Istvan

Intézményvezetod
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