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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elektronikus tantasitvanykezelés
szabalyairdl

Az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtaséra felhasznalhatd elektronikus
alairashoz és bélyegz8hoz kapesolddd kovetelményekrdl szdlé 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
dltalanos kovetelményeirSl sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban
foglaltak alapjan, figyelembe véve a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolé 2016/679 (2016. aprilis
27.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletet, valamint az informaéciés dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. térvényt, a Heves Megyei
Fenydliget Egyesitett Szocialis Intézmeny Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
biztositott jogkdromben eljdrva a Heves Megyei Fenydliget Egyesitett Szocidlis
Intézmény elektronikus alairési, elektronikus bélyegzési és elektronikus
tantsitvanykezelési szabalyzatat a kdvetkez6k szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Irtézmény Alapité Okirataban, Szervezeti és
Miikddési  Szabalyzatdban,  kiadmanyozadsi  rendjében, valamint a
kételezettségvallalasra vonatkozd ‘ogszabalyokban és egyéb szabalyozdkban
rogzitett személyi hataly szerinti személyekre.

2. Jelen Utasitas a kozzétételt kdvetd napon 1ép hatalyba.

3. A jelen Utasitas mellékletét képezd szabdlyzatot az Intézményvezetd koteles az
alabbi esetekben feliilvizsgélni és sziikség esetén annak mddositasahoz sziikséges
intézkedések megtételérd] gondoskodni:

3.1 A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek soran a felmeriild
sziikséges médositasokat az Intézmény végzi el.
3.2 A szabdlyzat soron kiviili feliilvizsgalata sziitkséges, ha az Intézmény
elektronikus alairasi folyamataban, a szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti,
jogszabalyi kornyezetben valtozas kovetkezik be.

4. Jelen Utasitas mellékletét képezd szabdlyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérél irdsban nyilatkozni,
4.1. jogviszony létesitése esetén legkeésdbb a jogviszony létrejottéts],
4.2. fizetés nélkili szabadsagot kdvetd ismételt munkdba allaskor a munkaba
allast kovetd 8 napon beliil, vagy
4.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba 1épését kdvetd 8 napon beliil.
4.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatérs kozvetlen munkahelyi vezetdje



tartozik felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi
anyagaban el kell helyezni a megismeréssel egyidejtileg.

5. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kbzzéteszem.

Csany, 2022. aprilis 8.

Hinkelmann-né Csejk Agne

Intézményvezetd




A Heves Megyei Fenydliget Egyesitett Szocialis Intézmény szabalyzata
az elektronikus alairisi, elektronikus bélyegzési és elektronikus taniisitvinykezelési
szabalyairol

Az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyiijtasara felhasznalhatd elektronikus alairashoz
és bélyegzohcz kapesolédd kévetelményekrd. szolo 137/2016. (VI 13.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdésénen, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
sz0l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-dban foglaltak alapjan, figyelembe véve a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl sz0lé 2016/679 (2016. aprilis 27.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletet,
valamint az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi
CXIL térvenvs, a Heves Megyei Fenylliget Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti
es Miikodési Szabalyzataban biztositott jogkordmben eljarva a Heves Megyei
Fenydliget Sgyesitett Szocidlis Intézmény. elekironikus alairasi, elektronikus
bélyegzési és elektronikus tandsitvanvkezelési szabdlyzatdt a kovetkezk szerint

allapitom meg;:

1. A szabalyzat hatalya

A Heves Megyvei FenyGliget Egyesitett Szocialis Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény)
elektronikus aldirdsi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tantsitvanykezelési
szabélyzatanax

(a tovabbiakban: szabalyzat) hatilya ala az alabbi tevékenységek tartoznak:

#) a kiadményozasra vagy alairasra jogosultak altal az Intézmény hataskorébe tartozo
eljirasok soran az elekironikus forméban létrehozott, elekironikus aldirdssal és
idébélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és iddbélyeggel ellatott dokumentumok
készitése, és az Intézmény dltal elektrorikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével
ellatott killdemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus uton torténd
megkiildése,

b) az alairzsi célu tanisitvanyok igénylése,

1. anem a.irasi cél tanasitvanyok igénylése, ideértve a titkositd, az autentikacids, az

lizenethit= esits, a weboldal hitelesitd, a szervezeti bélyegz6 és az idSbélyegzés céla
tantisitvanyokat is.

2. A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd létrehozasara és
ellenérzésére vonatkozd azon szabalyok meghatarozasa, amelyek alapjan az elektronikus
alairas és elekronikus bélyegzo érvényesnek tekinthetd az alaird és ellendrzé felek szamara,
valamint harmadik fél el6tti eljaras soran.
(2) A szabélyzat célja tovabba az Intézmény tevékenysége soran:

a) az Intézmény gazdasagi és igazgatasi dokumentumainak hitelesitésére szolgald



b)

elektronikus aldirdsok és elektronikus bélyegzdk alkalmazasara, valamint
az Intézmény altal elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével hitelesitett és az
iigyfelek vagy mas szervek részére megkiildott dokumentumok ellendrzésére

vonatkozd szabalyok megallapitasa.

(3) A szabdlyzat meghatarozza:

t)

b)
c)

d)

Jelen

a)
b)

c)

d)

e)

p

%)

az Intézmény hatdskorébe tartozdé eljarasok, ligyintézés soran az Intézmény :zltal
alkalmazhato elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési megoldésoxat,

a hitelesités-szolgaltatoval és idObélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket.

az elektronikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének,
értelmezésének, ellendrzésének és ezen dokumenftumok hosszii tdvii meglrzési
kolelezettség miatt szitkséges archivalasanak szabalyait,

azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elekironikus alairas és az
elektronikus bélyegzd létrehozasa soran az alairdra, az elekfronikus alairas és az
elektronikus bélyegzé ellendrzése sorén pedig az érvényesség ellendrzdjére
vonatkoznak.

3. FErtelmezé rendelkezések

szabalyzat vonatkozasaban:

aldirds-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet
az alairo az elektronikus alairas létrehozasihoz hasznal,

aldirds-létrehozo eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszkoz, amelynek segitségével az
alaird az aldiras-létrehoxzd adatok felhasznalasaval az elekironikus alairast 1étrehozza,
aldirg: az a természetes személy, aki az alafrds-létrehozd eszkdzt birtokolja és sajat
nevében alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-létrehozd
eszkozt birtokolja, és amelynek nevében az 6t képviselé (elektronikus bélyegzéssel
torténé hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus alairdst az
elektronikus dokumentumon elhelyezi,

aliird profil: olyan szabalyok Osszessége, amelyek az aldirék szdmara meghatarozzak
az elektronikus alairasi termékhez torténd hozzaférés modjat és az elektronikus alafras,
valamint az id6bélyeg tipusét és alkalmazasanak szlikségességét,

alany: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsazott tandsitvanyban azonositott természetes
vagy jogl személy, aki, illetve amely a tanusitvanyban szerepld nyilvanos kulcsnoz
tartozé magankulcsot birtokolja,

aldirast ellendrz§: az a személy vagy feliigyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely az
alairt elektronikus dokumentum fogaddja. és aki, illetve amely ellendrzi az lizenet
sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus iizenet alairaskori, illetve
ellendrzéskori tartalmat Osszeveti, tovdbbé az alairé személyét azonositja az {izenet,
illetve a hitelesités-szolgaltaté altal kozzétett aldirasellendrz6 adat. tanasftvany-
visszavonasi informaciok, valamint a taniisitvany felhasznalasaval,

elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcesolt elektronikus adatsor, mely
minden kétséget kizaréan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét,

sértetlenségét, és azonositja az alanyf, mint alairé személyt, illetve bizoryitja az alairas



tényét. Az elektronikus alairas az alaird (alany) magankulcsaval késziil és kizardlag
annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellendrizni az alairas eredetiségét, az aldirt
elektronikus dokumentum sértetlenségét,

Ny elektrontkus bélyegzd: olyan elektronikus aldiras, amellyel az Intézmény azonositja
magat,

[} érvényességi linc: az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl szélé 2015. évi CCXXIL tOrvény (a tovabbiakban: Térvény) 1. § 21.
pontjdban meghatarozott elektronikus dokumentum vagy annak lenvomata és
egymashoz rendelhetd informacidk sorozata,

j) fokozott biztonsdgn elektronikus aldfrds: a bels@ piacon torténé elektronikus
tranzakcidkhoz kapcsoldédd elektronikus azonositasrdl és bizalmi szolgaltatasokrol,
valamin: az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl szo6lé 910/2014/EU (2014.
julius 23.} eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 3. cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke
szerinti kdzigazgatdsi kovetelményeknek megfeleld alairas,

k) felhasznald: az a személy, eszkdz vagy alkalmazas, aki, illetve amely a szolgaltatdsok
keretében elGallitott kulcsokat és tanusitvanyokat, idébélyegeket rendeltetésiiknek
megfelelen hasznalja. Felhasznald lehet az alairé vagy az aldirast ellenérzd fél,

1) hitelesités-szolgaltaté: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség
nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas keretében azonositja a
tanusitvanyt igényld személyét, részére tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet,
fogadja a tanisitvanyokkal kapcsolatos véltozasok adatait, valamint nyilvanossagra
hozza a tamisitvanyhoz ftartozdszabalyzatokat az aldirds-ellendrzé adatokat és a
tanusitvany aktualis allapotara
- kiildnosen esetleges visszavonaséra - vonatkozé informaciokat,

m) hitelesit?si rend: olyan szabalygylijtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltato valamely
tantsitvany felhasznalasanak feltételeit elSirja a szolgaltatast igénybe vevd szamara,

n) idobélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan
igazolas (idGbélyegzd) rendelddik, amely tartalmazza az iddbélyegzés hiteles
idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon kapcesolodik, hogy azon minden -
az igazo:as kiadasat kdvetd - modositds érzékelhetd,

o) iddbélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzéArendelnek, hogy biztositsék a kapcsolt adatok
eredetét, sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az alairds idépillanatat és
azt, hogy az elektronikus dokumentum az iddbélyegzés idSpontjdban vaitozatlan
formaban mar létezett,

p) 1débélyegzés-szolghltats: olyan hiteles és nagy pontossdgu idSforrassal rendelkezd
szolgaltatd, amely az idGbélyeget kérd elbfizets szamara az idébélyeget kiallitja és azt
elektronikusan alairt elektronikus dokumenturnhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja,

q) kapesolattarté: az Intézményvezets altal kijelolt, a hitelesitésszolgaltatéval torténd
kapcsolattartast végz6 és felé bejelentett munkatars vagy meghatalmazott,

1) komprorittilddas: olyan esemény, amely soran az alairas-létrehozé adat (magankulcs)
vagy az alairds-létrehozé eszkdz hozzaférését korlatozo jelszé illetéktelen személy
birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendé adat vagy kod bizalmassaga sériil,

) lenyomat: olyan meghatarozott hosszisagy, az elekironikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amely egyértelmiien szarmaztathato az adott elektronikus dokumentumbdl,



és amelybdl elvarhatoé biztonsagi szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmanak meghatarozasa vagy a tarta_omra torténd kovetkeztetés,

£} tamdsitviny: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos
kulesot a Torvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz, alanyhoz)
kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szamara az alairé (alany) személyének,
magankulcsanak és nyilvanos kulcsanax egymashoz tartozasat, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatodsagi
(hivatalos) jelleget. Az alairasi tanusitvany tartalmazza az alairas-eliendrzé adatot
(nyiivanos kulcs), az alairé megnevezését és a tandsitvanyt kibocsatd hitelesités-
szolgaltato elektronikus alafrasat,

1) tandsitvdny visszavondsi lista: valamely okbol visszavont vagy felfiggesztett, azaz
érvénytelenitett tanusitvanyok azonositéit tartalmazo elektronikus lista, amelyet a
hitelesités-szolgaltatd bacsat ki, és amely a https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon
kérdezhetd le,

i?) uigyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili szervezet,
aki, illetve amely részére az Intézmény a hataskorébe tartozo eljarassorén elektronikus
formaban készitett és elektronikusan alairt vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott
dokumentumot tovabbit.

4. Az elektronikus alairds, elektronikus bélyegzo és iddbélyegz6 hasznalataval
érintett személyek kire

(1) Az Intézmény allomanyabol altalanos kiadményozasi joggal az Intézmény Alapitd
QOkiratidban, Szervezet és Miikddési Szabalyzatdban, kiadmanyozasi rendjében valamint a
kotelezettségvallalasra vonatkozd  jogszabalyok és egyéb szabalyozdék alapjan a
Intézményvezetd rendelkezik. Az elektronikus aldirasra, illetve az elektronikus bélyegzd és
idébélyegz6 hasznalatira a Szervezeti és Makodési Szabalyzat, valamint a kiadméanyozés
rendjérdl szolo szabdlyzat valamint a kotelezettségvallaldsra vonatkozd jogszabalyok és
egyéb szabalyozdk alapjan az Intézményvezeté altal atruhdzott kiadmanyozasi joggal, illetve
aldirasi jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak jogosultak. Az Intdzménv informatikai
biztonsagi szabalyzata alapjan, az adatintegritds megdrzése céljabol ezen felhasznaloi
jogosultsdgok nyilvantartasara az Intézmény a 7. §-ban meghatarozott felhasznaldi jegyzéket
vezet és sziikség szerint aktualizal.

(2) Az elektronikus iigyintézési szolgaltatisok nydjtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegz8hdz kapcsolodd kovetelményekrdl szold 137/2016. (V1. 13.) Korm.
rendelet 13. § (5) bekezdés b) pontja alapjan az elektronikus aldirassal az tigyfelekkel vald
kapcsolattartasra feljogositott természetes személyek csalddi és utonevét, alairasi
tantsitvanyanak nyilvanos adatait (tandisitvany azonositéja, statusza, érvényességi idejének
kezdete és vége) és az aldirds automatizalt ellenérzéséhez sziikséges cimet az Intézmeény a
https:\\ www heves-fenyoliget.hu oldalon teszi k6zzé.



5. A tanusitvanyok/elektronikus alairasok igénylése és atvételének modja

(1) A hitelesités-szolgaltaté feladatait a Térvény 34. § (1) bekezdés c) pontja ca)-cb) és cd)-ce)
alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elekironikus tgyintézéshez kapcsolédd
szervezetek kijeldlésérdl szolé 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. § g) pont gb) alpontja
alapjan a Nemzeti Infokommunikacids Szolgé_ tato Zrt. (a tovabbjakban: Szolgaltato) latja el.
(2) Az elekironikus alairasok eléallitasahoz a kozigazgatasban vald felhasznaldsra alkalmas
aldiras-létrehczé adat (kulcs) és alairdsi tantsitvany - amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat
- a Szolgaltatétdl igényelhetd.

(3) Az alairas-létrehozd adat elSallitasdhoz sziikséges regisztracid soran az Intézmény
elektronikus  alairassal  kiadmanyozasra vagy alairasra jogosult munkatéirsa
kiadmanyozasi/alairasi joganak igazoldsa a Szolgaltaté 4aital elSirt formaban tett
jognyilatkozatban torténik.

{4) A Szolgaltato allitja el6 és személyes beazonositast kdvetoen bocsatja az arra jogosult
munkatars rendelkezésére az elektronikus alairas létrehozasahoz sziikséges alaird
tandsityanyt és eszkozt.

(5) A Szolgalzaté feladatkdrébe tartozik — az erre létrejott szerz6dés alapjan - a szolgaltatast
igenybe vevé munkatars szdmara kibocsatott aldirdsi tanusitvany teljes életciklusa alatt az
adatvaltozasox fogadasa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogadasa és feldolgozésa,
valamint szitkség esetén a tanusitvany felfiiggesztése vagy visszavonasa.

(6) Az Intézmény elektronikus bélyegzdjének igénylése a Szolgaltato altal meghatdrozott
eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint térténik.

(7} A Szolgaltaté felé az elektronikus alairdsok biztositdsaval kapcsolatban az Intézmény
jogosult eljarmi. Jogosultsagigény esetér. a Szolgaltaté altal eldirt, a hitips:
[hcteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen elérheté - aldird tanusitvany
megrendel és egyéb Szolgaltatd felé benyujtandé - dokumentumot az info@hiteles.gov.hu e-
mail cimre kell megkiildeni. Az alaird tantsitvany megrendel6t az igényldvel egyiittesen az
Intézményvezsat6 irja ald. Az Intézmény gondoskodik az elektronikus alairas és bélyegzd
hasznalatdhoz sziikséges telepitések és beallitasok végrehajtasardl, valamint a program
haszndlatdval Osszefliggé ismeretek 4tadasarél. Amennyiben az alaird tamisitvany
visszavonasa az érintett személy kozalkalmazotti jogviszonyanak vagy munkaviszonyanak
megsziinésére tekintettel tdrténik, arrdl az Intézmeény a Szolgéltato felé a kapcesolattartd titjan
gondoskodik, az Intézményvezets engedélyével.

(8) A Szolgaltatéval vald kapcsolattartasra az Intézményvezetd altal kijeldlt személy(ek)
jogosult(ak).

(#) A Szolgaltatd a megrendelt tantsitvanyt, valamint a hozza tartozo két darab zart (1 db
érvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfiiggesztési kddot tartalmazé) boritékot
személyesen az igénylS részére adja at egyidej(i adategyeztetés mellett. Az atadas-atvétel
pontos idSpontjat és helyét a Szolgaltaté egyezteti az igénylével a kapcsolattartd ttjan. Az
dtadas-dtvételre a tanusitvany elkésziiltét koveté 15 napon belill van lehetdség. Ennek
elmulasztasa esetén a Szolgaltatd az elkészitett tantsitvanyt visszavonja.

(10y Az igénylés alapjan a Szolgdltaté altal elSkészitett szerzGdés alairdsa sordn az
Intézmény a kiadmdanyozas rendjérd] szdlé szabalyzat, valamint a kotelezettségvallaldsra
vonatkozo jogszabalyok és egyéb szabalyozdk alapjan jar el.

A rem alairasi célu tantisitvanyok igénylésérdl az Intézmény sajat hataskérben gondoskodik.



6. Felhasznaloi jegyzék az elektronikus alaird tanusitvanyok nyilvantartasara

(1) Az Intézmény a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazésaval kapcsolatban az
elektronikus alafrasra, valamint az elektronikus bélyegzé és idépélyegzd hasznalatara
feljogositott felhasznaldkrél - az elektronikus {igyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhatd elektronikus alairdshoz és bélyegzdhdz kapeseolodo kivetelményekrol szdlo
137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 14. § (5) bekezdésében eloOirt tajékoztatasi
kotelezettségének megfelelen - a (2) bekezdésben leirt adattarzalommal felhasznaloi
jegyzéket tart nyilvan a Szocialis é€s Gyermekvédelmi Figazgatdsdg (tovdbbiakban
Fenntartd) altal fenntartott ¢s miikddtetett Integralt Adatkezel6  Rendszer
(https:\ \szia.gov.hu) feltiletén, amelyben a személyes adatok kezelését a Fenntarto a ra
iranyad¢ adatvédelem és adatbiztonsag szabalyairdl sz0lé szabalyzat szerint végzi.
(2) A felhasznaldijegyzék tartalmazza a kévetkezd adatokat:

a) tanusitvany azonositoja,

b) tanusitvanyban megnevezett felhasznalé neve,

c) tamisitvanyban megnevezett felhasznald e-mail cime,

d) tanusitvany allapota,

¢) tanusitvany tipusa,

) felhasznalét foglalkoztatd szervezeti egység megnevezése,

g) felhasznald allashelyének besorolasa,

I tanasitvany érvényességének kezdete,

) tandsitvany érvényességének vége,

/) tanusitvanyt kibocsaté szolgaltato.

(3) Az Intézmény a felhasznaldi jegyzékben nyilvantartott adatokat a https:\ \ www. heves-
fenyoliget.hu oldalon teszi kdzzé (Pdf formatumban).

(4) A felhasznaldi jegyzék adminisztracios feladatainak elvégzésére az Inrézményvezetd
jogosult kijel5ini hozzaférésre jogosultat.

(5) A felhasznaldi jegyzék adatainak aktualizalasa érdekében (bek&vetkezeit adatvaltozas
atvezetése) az Intézmény koteles haladéktalanul intézkedni.

7. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzd alkalmazasa

(1) Az Intézmény hatdskorébe tartozé eljarasok sordan a Torvenyben rogzitetteknek
megfelelben elektronikus kérclembenyujtast és elektronikus ligyintézést biztosit, valamint -
amennyiben jogszabaly tgy rendelkezik - elektronikus {igyintézést tehet kdteiez6vé {igyfelei
ds mas szervek szamara. Az adott eljards tekintetében az Intézmény elektrorikus formaban
készit iratokat, vagy papiralapti iratokrol készit elektronikus dokumentumot és azokat
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal és iddbélyegzével vagy elektronikus
bélyegzivel és idébélyegzével latja el.

(2) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairé tantsitvannyal torténik,
kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus bélyegz6 alkalmazasat ‘rja eld.

(3) Az Intézmény dontést nem tartalmazd dokumentumainak és nagy tomegben elSéllitott



értesitéseinek, tajékoztatdinak hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és id6bélyeggel torténik.
(4) A felhasznalé elektronikus alairast az Intézmény kiadményozas rendjérdl szdléd
'szabélyzata alapjan kiadmanyozasi korbe tartozd és az ugyanezen szabalyzatban
megnevezett, a kiadmanyozasi korbe nem tartozé dokumentumok esetében valamint a
kételezettségvallalasra vonatkozé jogszabalyox és egyéb szabalyozdk alapjan alkalmazhat.
(5) A felhasznalé szamitdgépén az alairasi jogosultsag gyakorlasahoz sziikséges
szamitogépes program telepitésérd] az Intézmény gondoskodik.

(6) Az Intézmény altal hasznalt elektronikus alairds és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

2) az Intézmény megnevezését,

b} sziikség esetén a ,,Ervényesitc'ﬁ”, »Utalvanyozd”, ,Ellenjegyz6”, ,Kotelezettségvallalé”
szoveges,

2} az elekmonikus alairast létrehozé személy személyazonosité okmanydban szerepld
teljes nevét,

d) az alafrés dadtumat (igény szerint ora, perc pontossaggal).

(7) Az Intézmény nevében elektronikus bélyegzé haszndlatara jogosult munkatarsak altal
hasznalt elektronikus bélyegzd és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb:

#) az ,A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett” szoveget,

b) az alairas datumat (év, ho, nap, éra, perc pontossaggal),

r) az Intézmény megnevezését,

d) az elekmronikus alafrdst létrehozd személynek az iratkezelS szoftver adatbazisaban
rogzitett teljes nevét (amely azonos kell, hogy legyen a személyazonositd okmanyban
szerepld névvel).

(8) Amennyiben az elekironikus alairas érvényesitéséhez sziikséges informacidk (online
tantsitvany-allapot, illetve a hiteles iddbélyeg) nem szerezhetdk be vagy haldzati
megszakadas rapasztalhat6, akkor az alaird nem hitelesitheti a dokumentumot.

(9) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellafott, az ligyfél részére elektronikus tton kézbesitésre kertild
iratok az igvfél rendelkezési nyilvantartidsdban megjelolt médon vagy tigyfélkapujan
talélhato értesitési tdrhelyére a tarhely szolgdaltatas keretében keriilnek megkiildésre.

(10) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott, az tigyfél részére elektronikus uton nem kézbesithetd
dokumentum ‘evélpostai kiilldeményként a Magyar Posta Zrt. (tjan keriil megkiildésre.

(11) Az Intézmény az éltala elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumait elektronikus dton (pl. hivatali kapun)
tovabbitja.

8. Az alairas-létrehozo eszkdz hasznalatanak rendje

(1) Az alairasra vagy kiadmanyozdsra jogosul: felhasznalo:
#) intelligens chipkartya vagy tokén birtokaban, és a hozza tartozo jelszo megadasaval,
vagy az elektronikus aldirast biztosité Szolgaltatd rendszerében biztositott, az
Intézmény altal bevezetett, alairdsra alkalmas szoftverrel hozhat léfre mindsitett



elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

b) szoftveres tanusitvany birtokdban és a hozzé tartozé jelszé megadésaval, vagy az
elektronikus alairast biztositd Szolgéltato rendszerében biztositott, az Intézmény altal
bevezetett, aldirasra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszer, CT-EcoSTAT/EcoDigit program) hozhat létre mindsitett elektronikus alairast
az elektronikus dokumentumon,

¢} kizarélag PDF vagy egyéb kép formatumu dokumentumot hitelesithet elektronikus
alairassal és mindsitett idGbélyeggel.

(2) A felhasznalé az elektronikus alairasi jogosultsagat kizardlag az Intézmeény hataskorébe
tartozé eljdrasok soran, az Intézmeény képviseletében eljérva alkalmazhatja. Az elekironikus
alairas magancélra és az alairasi jogosultsagon kiviil es6 {igyekben nem hasznalhatd fel.

(3} A felhasznald koteles a részére kiadott elektronikus adathordozét biztonsagos helyen
tarolni. Az elekironikus adathordozohoz tartozoé titkos jelszot illetéktelen személynek atadni
vagy elérhetdvé tenni tilos. A jelszot és az elektronikus adathordozét kiilon kell tarolni.

(4) A felhasznald munkatars az elektronikus adathordozé elvesztése, kompromittalédasa,
valamint a hozza tartozd jelszd elvesztése, elfelejtése esetén a tantsitvany visszavonasa
iigyében koteles a szabalyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést enni. Az ilyen
esetekben az informaciobiztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.

(3) Az aléirés-létrehozo eszkdz hibaja vagy sériilése esetén az Intézmény kezdeményezi az
érintett aldirds-létrehozé eszkdz cseréjét és intézkedik a hibas, vagy kompromittalédott
eszkdz megsemmisitésérdl.

(6) A felhasznald nem adhatja at - atmenetileg sem - mas személy részére az elektronikus
alairé eszkozt és a hasznalatdhoz sziikséges PIN kodot vagy PIN boritékot. Zzen eszkdzdk,
kédok mésra nem ruhazhatéak at. A tlté szabdly megszegése informacidbiztonsdgi
incidensnek mindsiil.

9. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzo érvényességére vonatkozo kizos
szabalyok

(1} Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellendrzése soran ki kell térni:

n) az alaird személyének,

b) az alafrds érvényességének, valamint

¢} sajat alairas esetén az aldirasba agyazott idébelyegz6 meglétének a vizsgalatara.
(2) Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozé tanusitvany
ellenérzését a hitps://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-ellendrzd

program segitségével sziikséges elvégezni.

(3) Nem fogadhaté el az elektronikus alairds, ha az elekironikus alairas, az alairasi
tanfisitvdny vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata az alairds
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelesség-ellenérzés soran az eredmény
érvénytelenségre enged kovetkeztetni.

(4y Nem fogadhatd el az idébélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairas vagy
elektronikus bélyegzé tandsitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyédnak valarmely
adata annak érvénytelenségére utal.



(5) Az elektronikus alairdssal ellatott dokumentum cimzettjének felel6sségi korébe tartozik
az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus
alairas ellendrzésének elvégzése.

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt aldirasi taniisitvanyok kezelésének
rendje

(1) Ha az elektronikus alairassal rendalkezd személy az alairas-létrehozd eszkozt vagy
annak hasznalatdhoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszé nyilvanossagra
keriil, vagy ezek gyantja felmeriil, koteles a Torvényben és a Szolgaltatd eljarasrendjében
meghatdrozottak szerint felfiiggesztési eljarast kezdeményezni. Az ilyen esetekben az
informaciobiztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.

(2) A tanusitvany felfiiggesztésének megszintetését és a taniisitvany érvényességének
visszaallitasat az alairasi jogosultsaggal rendelkezd személy a tanusitvany felfiiggesztésének
napjatél szamitott 5 napon beliil kezdemenyezheti a Szolgaltatondl.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekdvetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon beliil nem harulnak el, az Intézményvezets altal kijelolt
kapcsolattartd személy hivatalbél visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgaltatdnal
Amennyiben a Szolgaltaté nem kap jelzést a kompromittalé esemény elharultardl, ugy a
tantsitvanyt a felfiiggesztési kérelem bejelentésétdl szamitott, a Szolgaltaté ASZF- ben eldirt
hataridejéig érvényteleniti.

(4) Ha a kiadmanyozasi, illetve aladirasi jogosultsag a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, munkahelyvaltas, az aldirdsi jogosultsaggal rendelkezd
munkatirs kezdeményezése, vagy egyeb ok miatt sziinik meg, az elektronikus aldirasi
jogosultsaggal rendelkezd személy a tarusitvany visszavonasardl szolo és ezzel egyiitt az
alairas-létrehozéd  eszkdz megsemmisitésére  vonatkozé  igényt benydjtisaval az
Intézményvezet haladéktalanul kezdeményezi a visszavondsi eljarast a Szolgaltaténal. A
visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, a visszavont tanusitvany alapjan
Iétrehozott elextrorikus alairas a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(5) Az alairas-létrehozd eszkdz visszavonasa kapesan az Intézmény gondoskodik a 4. § (2)
bekezdése szerint kozzétett adatoknak az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyhijtasara
felhaszndlhaté elektronikus aliirdshoz és bélyegz6hdz kapcesoldédd kovetelményekrdl szélo
137/2016. (V1. 23.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés c) pontja szerinti médositasardl.

(6) Az alairasi jogosultsiggal rendelkezd személy koteles az IntézményvezetS felé
haladéktalanu: koteles bejelentéssel éni és modositast kezdeményezni, amennyiben
nevében, beosztasaban, kiadmanyozdsi jogosultsagat illetGen valtozas tértént, vagy az
alairasi tandsitvany érvényességi ideje lejart.

11. Az elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzivel rendelkezé
dokumentumok hosszit tdvii megdrzése (archivalasa)

(1) Az Intézmény a hataskorébe tartozé eljdrasok sordn létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elekironikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik arrdl,



hogy az iratkezelés rendjérl sz6lé szabélyzat szerinti Irattdri Tervben meghatarozott
megdrzési 1dé lejartaig - a (3)-(4) bekezdésekben leirtak alapjan - az azokkan foglaltak a
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben valamint a CT-EcoSTAT/EcoDigit
programban rogzitetten értelmezheték (olvashatdk) és visszakeresheték maradjanak,
valamint azok az alairas idépontja szerinti valzozatlan formaban legyenek elérnetéek.

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

a) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasardl,

b) kizarja az utdlagos modositas lehetdséget,

¢) ha tobb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzo keriilt elhelyezésre,
akkor a megdrzési idé leteltéig ezeket a dokumentumokat egyviitt, egv fajlszerveren
tarolja (archivalja),

d) az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjérél sz6l6 szabalyzat szerinti Irattari
Tervben meghatarozott megdrzési idee alatt gondoskodik az elektronikus alairas
hossztt tavii érvényesitéséhez sziikséges informaciok, azaz az érvenyességi lanc
beszerzésérdl és megdrzésérdl, valamint sziikség esetén idSbélyegz6 elhelyezésérdl az
érvényességi lancon.

(3) Az elektronikus iratok térolasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalancs
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIX. 29.) Korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontja alapjan
a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer e-kézponti irattari funkcigja, CT-
EcoSTAT/EcoDigit program illetve az elektronikus ugyintézés részletszakbalyairdl szold
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 129. §-a szerinti elektronikus dokumentumtarolasi

szolgaltatas igénybevételével van lehetdség.
12. Zaré rendelkezések

(1) A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek soran a felmerilé sziikséges
modositasokat az Intézmény végzi el.
(2) A szabalyzat soron kiviili feliilvizsgalaza sziikséges, ha az Intézmény elektronikus
alafrasi folyamataban, a szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi kdmyezetben
valtozas kdvetkezik be.
(3) Ez a szabalyzat az Intézmény honlapjan torténé kozzétételét kévetd napon lép
hatalyba.
{4) Az elektronikus tgyintézési szolgaltatasok nydjtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegzéhoz kapcsolodd kovetelményekrdl szdlo 137/2016. (VI 13)

Hinkelmann-né Csek Agne
Intézményvezet§






