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Az elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvany
kezelési szabalyairdl

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: Féigazgatdsag) altal
fenntartott Tolna Megyei Integralt Szocidlis Intézmény valamennyi szervezeti
egységére kiterjedéen az elektronikus {igyintézési szolgaltatdsok nyujtasara
felhasznalhato elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz kapcsolodé kovetelményekrdl
sz6l6 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13§ (5) bekezdésében, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 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 szolo 2016/679
(2016. aprilis 27.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletet, valamint az informécids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szold 2011. évi CXIIL térvényt,
tovabba a Tolna Megyei integralt Szocidlis intézmény Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével az elektronikus alairasi,
elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési szabalyzatot a 1 sz
mellékletben foglaltak szerint adom ki.

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miulkodési
Szabalyzatdban rogzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételét kovetd 10. (tizedik) napon lép hatalyba azzal,
hogy rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény Az
elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvany kezelési
szabdlyairdl szolo szabdlyzata, tovdbba valamennyi e targyban az intézménynél,
és annak jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabdlyzat azon rendelkezése,
amely a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozas szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képezd szabdlyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
koteles hatalybalépést kovetd évtdl minden naptdri év janudr 31. napjdig,
feliilvizsgalni és sziikség esetén annak moddositdsahoz sziikséges intézkedések



megtételérdl gondoskodni.

5. Jelen utasitas mellékletét képez6 szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,
Jogviszony létesitése esetén legkésObb a jogviszony létrejottekor, minden mas
esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovet6 30 napon beliil .

6. Jelen utasitast a helyben szokdsos modon kozzéteszem.
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7. Szekszard, 2023.januar 13.
intézményvezetd



1. melléklet
a 3/2023.intézményvezetdi utasitishoz

1. A szabalyzat hatalya

Az Intézmény elektronikus aldirdsi, elektronikus bélyegzési és elektronikus
tanusitvanykezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabdlyzat) hatalya ala az alabbi
tevékenységek tartoznak:

a a kiadmanyozdasra vagy alairasra jogosultak altal az Intézmény hataskorébe
tartozo eljarasok soran az elektronikus formdban létrehozott, elektronikus
alairassal és idébélyeggel vagy elektronikus bélyegzdvel és iddbélyeggel
ellatott dokumentumok készitése, és az Intézmény altal elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott killdemények hivatali kapun keresztiil
vagy egyéb elektronikus titon torténd megkiildése,

b az aldirasi céla tanasitvanyok igénylése,

c a nem aldirdsi célu tanusitvanyok igénylése, ideértve a titkosito, az
autentikdcids, az tizenethitelesitd, a weboldal hitelesitd, a szervezeti bélyegzd
és az idObélyegzés célu tanusitvanyokat is.

2. A szabalyzat célja

1. A szabalyzat célja az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegz6 létrehozasara
és ellendrzésére vonatkozo azon szabalyok meghatdrozasa, amelyek alapjan az
elektronikus aldirds és elektronikus bélyegz6 érvényesnek tekinthetd az aldir6 és
ellendrzd felek szamara, valamint harmadik fél el6tti eljaras soran.

2. A szabalyzat célja tovabba az Intézmény tevékenysége soran:

a. az Intézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgalo elektronikus
alairasok és elektronikus bélyegzdk alkalmazasara, valamint,

b. az Intézmény 4altal elektronikus aldirdssal és elektronikus bélyegzdvel
hitelesitett és az tigyfelek vagy mas szervek részére megkiildott
dokumentumok ellendrzésére vonatkozo szabalyok megallapitasa.

3. A szabalyzat meghatarozza:

a Az Intézmény hatdskorébe tartozd eljarasok, az {igyintézés soran az
Intézmény altal alkalmazhatd elektronikus alairasi és elektronikus
bélyegzési megoldasokat,
hitelesités-szolgaltatoval és idSbélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,

c az elektronikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok
elktildésének, értelmezésének, ellendrzésének és ezen dokumentumok
hossz tdvi meglrzési kotelezettség miatt sziikséges archivalasanak
szabalyait,

d azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus
alairds és az elektronikus bélyegz6 létrehozasa soran az aldirdéra, az
elektronikus alairas és az elektronikus bélyegz6 ellendrzése soran pedig az
érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak.



3. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a. aldiras-létrehoz6é adat: olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai
magankulcs), melyet az alair6 az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal,

b. alairas-létrehozé eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek
segitségével az aldir6 az aldirds-létrehozé adatok felhasznaldsaval az
elektronikus alairast létrehozza,

c. aldiré: az a természetes személy, aki az aldirds-létrehozé eszkozt birtokolja és
sajat nevében aldirdsra jogosult, tovdbba az a jogi személy, amely az alairds-
létrehozo eszkozt birtokolja, és amelynek nevében az 6t képvisel6 (elektronikus
bélyegzéssel torténd hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus
alairast az elektronikus dokumentumon elhelyezi,

d. alair6 profil: olyan szabalyok Osszessége, amelyek az alairok szamara
meghatarozzak az elektronikus alairasi termékhez tortén6 hozzaférés modjat
és az elektronikus aldirds, valamint az id6bélyeg tipusat és alkalmazasanak
sziikségességét,

e. alany: a hitelesités-szolgaltatd 4ltal kibocsatott tanusitvanyban azonositott
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely a tanusitvanyban szerepld
nyilvanos kulcshoz tartozo magéankulcsot birtokolja,

f. alairast ellen6rz6: az a személy vagy feliigyelt alair6 automatizmus, aki, illetve
amely az aldirt elektronikus dokumentum fogadoja, és aki, illetve amely
ellendrzi az iizenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan aldirt elektronikus
uzenet alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmat 0sszeveti, tovabba az alairo
személyét azonositja az lizenet, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett
alairas-ellen6rz6 adat, tanusitvany-visszavonasi informadaciok, valamint a
tanuasitvany felhaszndalasaval,

g. elektronikus alairas: az elektronikus dokumentumhoz azonositdsi célbol
logikailag hozzarendelt, vagy azzal elvdlaszthatatlanul 0Osszekapcsolt
elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizaréoan bizonyitja a
dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint
alair6 személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus alairas az
alairo6 (alany) magankulcsaval késziil és kizarolag annak parjaval, a nyilvanos
kulccsal lehet ellendrizni az aldirds eredetiségét, az alairt elektronikus
dokumentum sértetlenségét,

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

i. érvényességi lanc: az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban:
Torvény) 1. 21. pontjdban meghatarozott elektronikus dokumentum vagy
annak lenyomata és egymashoz rendelhet6 informéaciok sorozata,

j- fokozott biztonsagu elektronikus aldiras: a belsé piacon torténd elektronikus
tranzakciokhoz  kapcsolod6  elektronikus azonositdsrol és  bizalmi
szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl



sz0l6 910/2014/EU (2014. julius 23.) eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 3.
cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke szerinti kozigazgatasi kovetelményeknek
megfeleld alairas,

k. felhasznalo: az a személy, eszkdz vagy alkalmazas, aki, illetve amely
szolgaltatadsok  keretében eldallitott kulcsokat és tanusitvanyokat,
idObélyegeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlja. Felhasznalo lehet az
alaird vagy az alairast ellendrzo fél,

1. hitelesités-szolgaltato: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiség nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas
keretében azonositja a tanusitvanyt igénylé személyét, részére tanusitvanyt
bocsat ki, nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos
valtozasok adatait, valamint nyilvdnossagra hozza a tanusitvanyhoz tartozo
szabalyzatokat, az alairas-ellen6rz6 adatokat és a tanusitvany aktualis
allapotara, kiilonosen esetleges visszavondsara — vonatkozd informéciokat

m. hitelesitési rend: olyan szabalygytijtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltatd
valamely tanusitvany felhasznalasanak feltételeit el6irja a szolgaltatast igénybe
vevo szamara,

n. id6bélyegzés: az a folyamat, melynek sordn az elektronikus dokumentumhoz
olyan igazolas (id6bélyegzd) rendelédik, amely tartalmazza az iddbélyegzés
hiteles idSpontjat, és amely a dokumentumhoz oly moédon kapcsolédik, hogy
azon minden — az igazolas kiadasat kovet6 — modositas érzékelheto,

o. id6bélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus
adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsdk a
kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az
alairas iddpillanatat és azt, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzés
idépontjaban valtozatlan formaban mar létezett,

p. idobélyegzés-szolgaltato: olyan hiteles és nagy pontossagu idoforrassal
rendelkezészolgaltatd, amely az idObélyeget kérd eldfizetd szamara az
idobélyeget kidllitja és azt elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz
vagy lenyomatdhoz kapcsolja,

g- q) kapcsolattarté: a Intézményvezetd altal kijelolt, a hitetesités szolgaltatdval
torténd kapcsolattartast végzo és a szolgaltato felé bejelentett munkatars,

r. kompromittalédas: olyan esemény, amely sordn az alairas-létrehozo adat
(magankulcs) vagy az aldirds-létrehozd eszkdz hozzaférését korlatozé jelszo
illetéktelen személy birtokdba jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat
vagy kdd bizalmassaga sértil,

s. lenyomat: olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz
rendelt bitsorozat, amely egyértelmiien szdrmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbdl, és amelybdl elvarhaté biztonsagi szinten feliil lehetséges az
elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra
torténo kovetkeztetés,

t. tanusitvany: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott igazolas, amely a
nyilvanos kulcsot a Torvény szerint egy meghatdrozott személyhez (az
alairohoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szdmara az alairo



(alany) személyének, magankulcsdnak és nyilvanos kulcsanak egymashoz
tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény
fennallasat, ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az aldirdsi tanusitvany
tartalmazza az aldirds-ellenérz6 adatot (nyilvanos kulcs), az aldiro
megnevezését €s a tanusitvanyt kibocsato hitelesités-szolgaltatd elektronikus
alairasat.

u. z) tanusitvany visszavonasi lista: valamely okbdl visszavont vagy
telfiggesztett, azaz érvénytelenitett tanusitvanyok azonositdit tartalmazo
elektronikus lista, amelyet a hitelesités-szolgaltatd bocsat ki, és amely a
https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon kérdezheto le,

v. tgyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili
szervezet, aki, illetve amely részére az Intézmény a hataskorébe tartozo eljaras
soran elektronikus formdaban készitett és elektronikusan aldirt vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumot tovabbit.

4. Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6 és idébélyegzo
hasznadlataval érintett személyek kore

1. Az Intézmény 4allomanyabdl kiadomdnyozasi joggal a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan az Intézményvezetd, illetve az altala felruhazott
személyek rendelkeznek. Az elektronikus alairdsra, illetve az elektronikus
bélyegzd és idObélyegzd hasznalatdra a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, alapjan
az Intézményvezetd és az 4ltala felruhdzott személy jogosult. Az Intézmény jelen
szabalyzata alapjan, az adatintegritds megdrzése ceéljabdl ezen felhasznaloi
jogosultsagok nyilvantartasdra az Intézményvezetd helyettes, elvégzi az
elektronikus alairdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, igy tobbek kozott a
SZIA rendszerben felhasznaldi jegyzéket vezet és sziikség szerint aktualizal.

2. Az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegzdhoz kapcsolodo kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet 13§. (5) bekezdés b) pontja alapjan az elektronikus alairdssal az
ugyfelekkel vald kapcsolattartasra feljogositott természetes személyek csaladi és
utdnevét, alairdsi tanusitvdnyanak nyilvanos adatait (tanuasitvany azonositdja,
statusza, érvényességi idejének kezdete és vége) és az aldirds automatizalt
ellenérzéséhez sziikséges cimet az intézmény honlapjan teszi kozzé, mely e
szabalyzat 1 szdmu melléklete.



5. A tanusitvanyok/elektronikus alairasok igénylése és atvételének maodja

A hitelesités-szolgaltato feladatait a Torvény 348. 5(1) bekezdés c) pontja ca)-cb) és
cd)-ce) alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elektronikus tigyintézéshez
kapcsolodo szervezetek kijelolésérdl szolo 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4.§ g)
pont gb) alpontja alapjan a Nemzeti Infokommunikdcids Szolgaltaté Zrt(a
tovabbiakban: Szolgaltatd) latja el.

Az Intézmény eljarasaiban hasznalhato elektronikus aldirasok eldallitdsdhoz a
felhasznalasra alkalmas alairas-létrehozo adat (kulcs) és alairasitanusitvany —
amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat — a Szolgaltatotol igényelhetd.

Az alairas-létrehoz¢ adat el6allitasahoz sziikséges regisztracid soran az Intézmény
elektronikus aldiradssal kiadvanyozasra vagy aldirdsra jogosult munkatéarsa
kiadmanyozasi joganak igazolasa a Szolgaltato altal eldirt formaban tett
jognyilatkozatban torténik.

A Szolgaltatd allitja el6 és személyes beazonositast kovetéen bocsatja az arra
jogosult munkatars rendelkezésére az elektronikus aldirds létrehozasahoz
sziikséges alairo tanusitvanyt és eszkozt.

A Szolgaltatd feladatkorébe tartozik - a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6
Rendszer Szerz6désmoduljdban nyilvantartott szerz6dés alapjan - a szolgaltatast
igénybe vevo munkatars szamara kibocsatott alairasi tanusitvany teljes életciklusa
alatt az adatvaltozdsok fogaddsa és feldolgozasa, a megujitdsi kérelmek
befogaddsa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tanusitvany felfiiggesztése
vagy visszavonasa.

Az Intézmény elektronikus bélyegzijének igénylése a Szolgdltatd altal
meghatarozott eljardsrendben és szolgaltatasi feltételek szerint torténik.

A Szolgaltato felé az elektronikus alairasok biztositasaval kapcsolatban az
Intézményvezetd jogosult eljarni. Jogosultsagigény esetén a Szolgaltato altal eldirt,
a megrendeldt az igénylovel egylittesen az Intézmény vezetdje irja ald. A
megrendel6 alapjan a Szolgaltato altal el0készitett szerz6dés és a Szolgaltato altal
eldirt tanusitvanyigényléshez kapcsolédo egyéb dokumentum az Intézmény
beszerzési szabalyzata alapjan keriil aldirdsra. Az Intézményvezetd gondoskodik
az elektronikus aldirds és bélyegzé haszndlatdhoz sziikséges telepitések és
bedllitdsok végrehajtasarol, valamint a program haszndlatdval 0Osszefiiggd
ismeretek ataddsarol. Amennyiben az aldird tanusitvany visszavondsa az érintett
személy kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinésére tekintettel torténik, arrdl
az Intézményvezetd a Szolgaltatd felé a kapcsolattartd utjan gondoskodik, egyéb
esetekben a visszavonas kizarolag Intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.

A Szolgdaltatoval valé kapcsolattartdsra az Intézményvezetd altal kijelolt
személy(ek) jogosult(ak).

A Szolgaltato a megrendelt tantsitvanyt, valamint a hozza tartozo két darab zart
(1 db érvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfliggesztési kddot tartalmazo)
boritékot személyesen az igényl6 részére adja at egyidejii adategyeztetés mellett.
Az atadés-atvétel pontos idOpontjat és helyét a Szolgaltatd egyezteti az igénylével
a kapcsolattartd atjan. Az atadds-atvételre a tanuasitvany elkésziiltét kovetd 15



10.

11.

napon beliil van lehetség. Ennek elmulasztdsa esetén a Szolgaltatd az elkészitett
tanuasitvanyt visszavonja.

A Szolgaltato altal eldirt jogosultsagigényld lapot és a kapcsolddo dokumentumot
az Intézményvezetd részére kell megkiildeni. Az igénylés alapjan a Szolgaltato
altal el6készitett szerz6dés pénziigyi ellenjegyzésérdl és engedélyeztetésérdl az
intézményvezeté gondoskodik

A nem aldirasi célu tanusitvanyok igénylésérdl az Intézményvezetd helyettes
gondoskodik.

6. Felhasznaloi jegyzék

Az Intézmény a 4. pontban megnevezett jogosultsagok alkalmazdasaval
kapcsolatban az elektronikus aldirdsra, valamint az elektronikus bélyegzd és
id6bélyegzd hasznalatdra feljogositott felhasznalokrol - az elektronikus
ugyintézési szolgdaltatdsok nyujtasara felhaszndlhato elektronikus alairdshoz és
bélyegzohoz kapcsolodd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm.
rendelet 148. (5) bekezdésében eldirt tajékoztatasi kotelezettségének megtelelGen -
a (2) bekezdésben leirt adattartalommal felhasznaloi jegyzéket tart nyilvan,
amelyben a személyes adatok kezelését az Intézmény az adatvédelemrol és
adatbiztonsagrol szolo szabalyzata szerint végzi. A kiadomanyozasra hasznalt
vagy autentikdcids célu elektronikus alairdsokrol késziilt nyilvantartds a
szabalyzat 1. szamu melléklete.

A felhasznaloi jegyzék tartalmazza a kovetkezd adatokat:

a. tanuasitvany azonositoja,
tanasitvanyban megnevezett felhasznal6 neve,
tanasitvanyban megnevezett felhasznald e-mail cime,
tanusitvany allapota,
tanusitvany tipusa,
telhasznal6t foglalkoztatd szervezeti egység megnevezése,
telhasznald allashelyének besorolasa,
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tanasitvany érvényességének kezdete,

—o

tanusitvany érvényességének vége,

j. tanusitvanyt kibocsato szolgaltato.
A felhasznald az adatokban bekovetkezett valtozas esetén haladéktalanul értesiti
az IntézményvezetSt a felhasznaloi jegyzék aktualizalasa érdekében.

7. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd alkalmazasa

Az Intézmény a hataskorébe tartozo eljarasok soran a Torvényben rogzitetteknek
megfeleléen elektronikus kérelembenyujtast és elektronikus {igyintézést
biztosithat, valamint — amennyiben jogszabaly tgy rendelkezik —elektronikus
tgyintézést tehet kotelezové tigyfelei és mas szervek szamara. Az adott eljaras
tekintetében az Intézmény elektronikus formdban készit iratokat, vagy a



papiralapt iratokrdl készit elektronikus dokumentumot és azokat legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal és id6bélyegzovel vagy elektronikus
bélyegzOvel és idObélyegzdvel latja el. Az elektronikus aldirdssal érintett
programok, az Eco Digit elektronikus engedélyezd rendszer, melynek segitségével
digitalisan, elektronikus alairdssal hagyhatok jova a kotelezettségvallalasok és
utalvanyozasok.

Az intézmény altal hasznal Posszeidon iratkezelési rendszer teljeskort
uigyiratkezelést tesz lehetéveé.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus aldir6 tantsitvannyal
torténik, kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus bélyegzd alkalmazasat irja
eld.

Az Intézmény dontést nem tartalmazoé dokumentumainak és nagy tomegben
eldallitott értesitéseinek, tajékoztatdinak hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és
id6bélyeggel torténik.

A felhaszndld elektronikus aldirast az Intézmény az iratkezelés rendjérdl szolod
szabalyzata alapjan kiadmanyozasi korbe tartozo és az ugyanezen szabalyzatban
megnevezett, a kiadmanyozasi korbe nem tartozd dokumentumok esetében
alkalmazhat.

A felhaszndlo szamitogépén az aldirdsi jogosultsdg gyakorldsahoz sziikséges
szamitogépes program telepitésérdl az Intézményvezetd gondoskodik.

Az Intézményben hasznalt elektronikus alairds és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

a. Az Intézmény megnevezését,

b. sziikség esetén a ,Munkaltatdi jogkor gyakorldja” vagy a ,Pénziigyileg
elenjegyezve” szoveget,

c. az elektronikus aldirast létrehozd személy személyazonosité okmanyaban
szereplo teljes nevét,

d. aszervezeti egység megnevezését,

e. az elektronikus alairast létrehozé személy beosztasat,

f. az alairds datumat (igény szerint ora, perc pontossaggal).

Az Intézmény nevében elektronikus bélyegz6 haszndlatdra jogosult munkatarsak
altal hasznalt elektronikus bélyegz6 és annak grafikus megjelenitése tartalmazza
legalabb:

a. az,A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett” szoveget,

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

c. az Intézmény megnevezését,

d. az elektronikus aldirast létrehozd személynek az iratkezel§ szoftver
adatbazisdban rogzitett teljes nevét (amely azonos kell, hogy legyen a
személyazonosité okmanyban szerepld névvel).

Amennyiben az elektronikus aldirds érvényesitéséhez sziikséges informaciok
(online tanusitvany-allapot, illetve a hiteles idObélyeg) nem szerezhet6k be vagy
halozati megszakadas tapasztalhato, akkor az alair6 nem hitelesitheti a
dokumentumot.



10.

11.

12.

Az Intézmény 4ltal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott, az tigyfél részére elektronikus titon kézbesitésre
kertil§ iratok az ligyfél rendelkezési nyilvantartdsaban megjelolt médon vagy
ugytélkapujan taldlhato értesitési tarhelyére a tarhely szolgdltatds keretében
kertilnek megkiildésre.

Az Intézmény 4ltal elektronikus forméaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott, az tigyfél részére elektronikus uton nem
kézbesithetd dokumentum levélpostai kiildeményként a Magyar Posta Zrt. atjan
kertil megkiildésre.

Az Intézmény az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirdssal
vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumait elektronikus taton (pl.
hivatali kapun) tovabbitja

8. Az alairas-létrehozo eszk6z hasznalatanak rendje

Az alairasra vagy kiadméanyozasra jogosult felhasznalo:

a.intelligens chipkartya vagy token birtokaban, és a hozzatartozo jelszo
megadasaval, vagy az elektronikus alairast biztositd Szolgaltatoé rendszerében
biztositott, az Intézmény altal bevezetett, alairasra alkalmas szoftverrel hozhat
létre minositett elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

b.szoftveres tanusitvany birtokdban és a hozza tartozo jelsz6 megadasaval, vagy
az elektronikus aldirast biztosito Szolgaltatd rendszerében biztositott, az
Intézmény 4ltal bevezetett, alairasra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon Irat és
Dokumentumkezel$ Rendszer) hozhat létre mindsitett elektronikus alairast az
elektronikus dokumentumon,

c.kizarolag PDF vagy egyéb kép formatumu dokumentumot hitelesithet
elektronikus alairassal és mindsitett idObélyeggel.

A felhasznald az elektronikus alairasi jogosultsagat kizarolag az Intézmény

hataskorébe tartozd eljarasok soran, az Intézmény képviseletében eljarva

alkalmazhatja. Az elektronikus aldirds magancélra és az aldirasi jogosultsagon

kiviil es6 ligyekben nem hasznalhato fel.

A felhasznal6 koteles a részére kiadott elektronikus adathordozot biztonsagos

helyen tarolni. Az elektronikus adathordozohoz tartozo titkos jelszot illetéktelen

személynek atadni vagy elérhetévé tenni tilos. A jelszét és az elektronikus

adathordozot kiilon kell tarolni.

A  felhasznald6 munkatars az elektronikus adathordozd elvesztése,

kompromittaldddasa, valamint a hozza tartozo jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a

tanuasitvany visszavonasa tigyében koteles a szabalyzatban foglaltak szerint soron

kiviili intézkedést tenni. Az ilyen esetekben az informaciobiztonsagi incidens

szabalyai szerint kell eljarni.

Az aldirds-létrehozd eszkoz hibdja vagy sériilése esetén az Intézményvezetd

kezdeményezi az érintett alairds-létrehozo eszkoz cseréjét és intézkedik a hibas,

vagy kompromittalddott eszkdz megsemmisitésérol.



6. A felhaszndlé nem adhatja 4t — atmenetileg sem — mads személy részére az
elektronikus alair6 eszkozt és a hasznalatahoz sziikséges PIN kodot. A PIN
eszkozok, kodok madsra nem ruhdzhatoak at. A tiltd szabdly megszegése
informacidbiztonsagi incidensnek mindsiil.

9. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 érvényességére
vonatkozo szabalyok

1. Az elektronikusan aldirt dokumentum hitelességének ellendrzése soran ki kell
térni:
a. az alair6 személyének,
b. az aldirds érvényességének, valamint
c. sajat alairds esetén az aladirasba agyazott iddbélyegz6 meglétének a
vizsgalatara.

2. Az elektronikus alairds, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozo
tanasitvany ellendérzését a http://kaesz.gov.hu. elektronikus oldalon lefuttatott
hitelesség-ellendrz6 program segitségével sziikséges elvégezni.

3. Nem fogadhato el az elektronikus alairds, ha az elektronikus aldiras, az alairasi
tanasitvany vagy az érvényességi tanc tandsitvanyanak valamely adata az alairas
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelesség-ellendrzés soran az eredmény
érvénytelenségre enged kovetkeztetni.

4. Nem fogadhat6 cl az id6bélyeg, ha az id6bélyegen elhelyezett elektronikus alairas
vagy elektronikus bélyegzd tanusitvanya vagy az érvényességi lanc
tanasitvanyanak valamely adata annak érvénytelenségére utal.

5. Az elektronikus aldirdssal ellatott dokumentum cimzettjének felel6sségi korébe
tartozik az elektronikusan datvett dokumentumon az érvényességi lanc
vizsgalataval az elektronikus alairas ellendrzésének elvégzése.

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt alairasi tanasitvanyok
kezelésének rendje

1. Ha az elektronikus alairdssal rendelkezd személy az alairas-létrehozo eszkozt vagy
annak haszndlatdhoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszo
nyilvanossagra keriil, vagy ezek gyanuja felmeriil koteles a Torvényben és a
Szolgaltatd eljardsrendjében meghatarozottak szerint felfliggesztési eljarast
kezdeményezni és errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.
Az ilyen esetekben az informacidbiztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.

2. A tanusitvany felfliggesztésének megsziintetését ¢és a tanusitvany
érvényességenekvisszaallitasat az alairasi jogosultsaggal rendelkezd személy a
tanusitvany felfliggesztésének napjatol Szamitott 5 napon beliil kezdeményezheti
a Szolgaltatonal. A kartya tanusitvany statuszdnak mindenkori mdédositasardl az
Intézmény vezetGjét haladéktalanul irasban értesiteni sziikséges.

3. Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekovetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon beliil nem harulnak el, a Intézményvezetd altal kijelolt



kapcsolattartd személy hivatalbdl visszavonasi eljardst kezdeményez a
Szolgaltatonal. Amennyiben a Szolgaltato nem kap jelzést a kompromittalo
esemény elharultardl, gy a tanusitvanyt a felfiiggesztési kérelem bejelentésétdl
szamitott, a Szolgaltaté ASZF-ben eldirt hataridejéig érvényteleniti.

Ha a kiadomanyozasi, illetve alairasi jogosultsag a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, munkahelyvaltds, az aldirdsi jogosultsaggal
rendelkez6 munkatdrs kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt szlinik meg, az
elektronikus  aldirdsijogosultsaggal rendelkezé személy a tanusitvany
visszavondsardl szOlo és ezzel egylitt az aldiras-létrehozd  eszkoz
megsemmisitésére vonatkozd igényt az Intézmény vezetdje részére irdsban koteles
megkiildeni. Ezt kovetden az Intézmény vezetdje haladéktalanul kezdeményezi a
visszavonasi eljarast a Szolgaltatonal. A visszavondssal a tantsitvany véglegesen
érvényét veszti, a visszavont tantsitvany alapjan létrehozott elektronikus alairas a
tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

Az alairds-létrehozd eszkoz visszavondsa kapcsan az Intézmény vezetje
gondoskodik a 4. pont 2. bekezdése szerint kozzétett adatoknak az elektronikus
ugyintézési szolgdaltatdsok nyujtasara felhaszndlhato elektronikus alairdshoz és
bélyegzéhoz kapcsolddd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm.
rendelet 13§ (5) bekezdés c) pontja szerinti médositasarol.

Az alairasi jogosultsaggal rendelkez6 személy koteles az Intézmény vezet6jénél
modositast kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztasaban, kiadomanyozasi
jogosultsagat illetden valtozas tortént, vagy az aldirdsi tanusitvany érvényességi
ideje lejart.

11. Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegz6vel rendelkez6
dokumentumok hossza tavii megdrzése (archivalasa)

Az intézmény a hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok tekintetében
gondoskodik arrol, hogy az iratkezelés rendjérdl szold szabalyzat szerinti Irattari
Tervben meghatdrozott megdrzési ido lejartaig a (3)-(4) bekezdésekben leirtak
alapjan az azokban foglaltak a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszerben rogzitetten értelmezheték (olvashatok) és visszakereshetdk
maradjanak, valamint azok az aldirds id6épontja szerinti valtozatlan formaban
legyenek elérhetek.
Az Intézmény a hatdskorébe tartozo eljardsok soran létrehozott és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzovel hitelesitett dokumentumok archivalasa
soran a kovetkezdk szerint jar el:
a. védi a dokumentumok bizalmassagat és integritdsat, gondoskodik a
jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasardl,
b. kizarja az utélagos modositas lehetdségét,
c. ha tobb dokumentumon egy elektronikus aladiras vagy bélyegzd keriilt
elhelyezésre, akkor a megdrzési id6 letettéig ezeket a dokumentumokat
egylitt, egy fajtszerveren tarolja (archivalja),



d. az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjérdl szolé szabalyzat szerinti
Irattari Tervben meghatdrozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az
elektronikus alairds hosszu tavu érvényesitéséhez sziikséges informacidk,
azaz az érvényességi lanc beszerzésérol és megdrzésérdl, valamint sziikség
esetén idObélyegz6 elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

3. elektronikus iratok taroldsara a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 61. (4)
bekezdés b) pontja alapjan a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer e-
kozponti irattari funkcidja, illetve az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol
sz6ld 451/2016. (XI. 19.) Korm. rendelet 129§. -a szerinti elektronikus
dokumentumtdrolasi szolgaltatas igénybevételével van lehetdség.

12. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek soran a felmeriil6 sziikséges
modositasokat az érintett szervezeti egységek bevondsaval egyiittmiikodve kell
meghatarozni, igy pl. az adatvédelmi tisztvisel6vel és az elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felel6s személlyel.

2. A szabalyzat soron kiviili feliilvizsgalata sziikséges, ha az Intézmény elektronikus
alairasi folyamatdban, a szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi
kornyezetben valtozas kovetkezik be.

3. Ez a szabdlyzat az Intézmény honlapjan torténd kozzétételét kdvetd napon lép
hatalyba.

4. Jelen szabalyzat el0készitése és aktualizalasa az Intézményvezetd feladata.

5. Az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményekrdl szolé 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet 13§. (5) bekezdése szerinti kozzétételi feladatok végrehajtasarol az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

Szekszard, 2023. 01. 13

Pal Maria
intézményvezet6
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