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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elektronikus tanisitvianykezelés
szabalyairol
Az elektronikus tligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz
és bélyegz6hoz kapesolodd kovetelményekrol szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdésében, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
52016 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban foglaltak alapjan, figyelembe véve a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérd] és az
ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél
§2z016 2016/679 (2016. apnlis 27.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletet, valamint az
informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo 2011, évi CXIL
térvényt, a  Gyermekvédelmi Kozpont Heves Varmegye Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatiban biztositott jogkdrdmben eljarva a Gyermekvédelmi K6zpont Heves Varmegye
elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tantsitvanykezelési szabalyzatat

a kbvetkezOk szerint

allapitom meg:

1. Az utasitids személyi hatdlya az Intézmény Alapitdé Okiratiban, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban, kiadmanyozasi rendjében, valamint a kotelezettségvallalasra vonatkozé

jogszabdalyokban és egyéb szabalyozokban rogzitett személyi hataly szerinti személyekre.

o

Jelen Utasitds a kdzzétételt kévetd napon 1€p hatalyba.

3. A jelen Utasitds mellékletét képezd szabdlyzatot az Intézményvezetd koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgilni és sziikség esetén annak modositidsdhoz szilkséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni: |
3.1 A szabélyzatot évente felill kell vizsgdlni, melynek sordn a felmeriilé szikséges
modositasokat az Intézmény végzi el. |

3.2 A szabalyzat soron kiviili feltlvizsgalata szlikséges, ha az Intézmény elektronikus



alairasi folyamatdban, a szabdlyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi kérnyezetben

valtozas kovetkezik be.

4, Jelen Utasitas mellékletét képezo szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti

személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,

4.1. jogviszony létesitése esetén legkesdbb a jogviszony létrejottétdl,

4.2. fizetés nélkiili szabadsagot kijvetd ismételt munkdba 4llaskor a munkdéba allast kévetd
8 napon beliil, vagy

4.3. minden mas esetben a jelen utasitds hatalyba lépését kdvetd 8 napon beliil.

4.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kdzvetlen munkahelyi vezet§je tartozik
felelosséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell

helyezni a megismeréssel egyidejiileg.

5. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kézzéteszem.

Eger, 2023. 03. 10.

B U U S W
&yeséné Maksa Erika

Intézményvezetd



A GYERMEKVEDELMINKOZPONT HEVES VARMEGYE
szabdlyzata
az elektronikus alairdsi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanisitvanykezelési

szabalyairal

Az elektronikus Ggyintézési szolgdltatdsok nytjtasara felhaszndlhatd elektronikus alairdshoz
és bélyegzOhdz kapesolodo kovetelményekrdl szold 137/2016. (V1L 13.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdeésében, a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl
sz0l6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 54. §-dban foglaltak alapjan, figyelembe véve a
termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérd! és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
szold 2016/679 (2016, aprilis 27.) eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletet, valamint az
informacids Onrendelkezési jogrél és az informdcioszabadsdgrdl szélé 2011, évi CXIIL.
térvényt, a Gyermekvédelmi Kézpont Heves Varmegve Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban biztositott jogkSromben eljarva a Gyermekvédelmi Kozpont Heves Varmegye
elektronikus alairdsi, elektronikus bélyegzési ¢és elektronikus tandsitvanykezelési szabalyzatat

a kévetkezOk szerint dllapitom meg:

1. A szabalyzat hatalya

A Gyermekvédelmi Kdozpont Heves Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény) elektronikus
alairasi, elekitronikus bélyegzési és elektronikus tanisilvanykezelési szabdlyzaténak
(a tovabbiakban: szabalyzat) hatalya ala az alabbi tevékenységek tartoznak:

a) a kiadmanyozasra vagy aldirdsra joposultak dHal az Intézmény hataskdrébe tartozd
eljarasok sordn az elekironikus formédban létrehozott, elektronikus alairassal és
idébélyeggel vagy elekironikus bélyegzével és idobélyeggel ellatott dokumentumok
keszitése, és az Intézmény dltal elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzével
ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy epvéb elektronikus Gton térténd
megkiildése,

b) az alairdsi céla tantsitvanyok igénylése,



1. anem aldirdsi céld tantsitvanyok igénylése, ideértve a titkositd, az autentikacios, az
tizenethitelesitd, a weboldal hitelesitd, a szervezeti bélyegzd és az idobélyegzés céhi

tanusitvanyokat is.
2. A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd létrehozasdra és
ellenfrzésére vonatkozd azon szabalyok meghatdrozasa, amelyek alapjan az elektronikus
alairas és elektronikus bélyegzd érvényesnek tekinthetd az alaird és ellenérzé felek szaméra,
valamint harmadik fél elétti eljaras soran.

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

a) az Intézmény pgazdasagi és igazgatist dokumentumainak hitelesitésére szolgdlod
elektronikus aldirasok és elektromkus bélyegzék alkalmazasara, valamint

b) az Intézmény altal elektronikus aldirdssal és elektronikus bélyegzdvel hitelesitett €s az
ligyfelek vagy mas szervek részére megkiildott dokumentumok ellenérzésére vonatkozd
szabdlyok megéllapitasa.

(3} A szabalyzat meghatarozza:

n) az Intézmény hataskorébe tartozd eljarasok, tigyintézés sordn az Intézmény altal
alkalmazhatd elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési megolddsokat,

b) a hitelesités-szolgaltatoval és iddbélyegzéssel kapesolatos megkétéseket,

c) az elektronikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének,
értelmezésének, ellendrzésének és ezen dokumentumok hossz tavi megbrzési
kételezettség miatt sziikséges archivalasanak szabalyait,

d) azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus alairas és az
elektronikus bélyegzd létrehozasa sordn az aldirdra, az elektronikus aldirds és az
elektronikus bélyegzé ellen6rzése soran pedig az érvényesség ellendrzdiére

vonatkoznalk.

3. Ertelmezd rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasdban:
a) aldiras-létrehozé adat; olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai magankulcs),
melyet az aldird az elektronikus aldiras létrehozasahoz hasznal,

b) aldirgs-létrehozo eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek segitségével az



)

d)

¢)

1

)

h)

1)

I

alairod az alairas-létrehozo adatok felhasznalaséval az elektronikus aldirast 1étrehozza,
aldird: az a természetes személy, aki az alafras-létrehozé eszkozt birtokolja és sajat
nevében alairdsra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az aldirds-Iéirchozo eszkozt
birtokolja, és amelynek nevében az 6t képviseld (elektronikus bélyepzéssel torténd
hitelesitésre jogosult) természetes személy az elekironikus aldirast az elektronikus
dokumentumon elhelyezi,

aldird profil: olyan szabalyok Gsszessége, amelyek az alairdk szdmara meghatarozzak
az elektronikus alairasi termékhez torténd hozzaférés madjat és az elektronikus alairas,
valamint az id6bélyeg tipusat és alkalmazasanak sziikségességét,

alany: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott tantsitvanyban azonositott természetes
vagy jogi személy, aki, illetve amely a tantsitvanyban szerepld nyilvanos kulcshoz
tartozd magankulesot birtokolja,

aldirdast ellendrzd: az a személy vagy feliigyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely
az alairt elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellenérzi az tizenet
sérietlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus iizenet alairaskori, illetve
ellendrzeskori tartalmat Osszeveti, tovabbé az aldird személyét azonositja az {izenet,
illetve a hitelesités-szolgdltatd altal kozzétett aldirasellendrz6 adat, tanUsitvany-
visszavonasi informéciok, valamint a tantisitvany felhasznalasaval,

elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositdsi célbol logikailag
hozzérendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul &sszekapesolt elektronikus adatsor, mely
minden kétséget kizaroan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét,
¢s azonositja az alanyt, mint alaird személyt, illetve bizonyitja az alairds tényét. Az
elektronikus alairas az alairg (alany) magdnkulcsaval késziil és kizardlag annak parjaval,
a nyilvanos kulccsal lehet ellenérizni az alairds eredetiségét, az aldirt elektronikus
dokumentum sértetlenségét,

elekironikus bélyegzd: olyan elektronikus aldirds, ameliyel az Intézmény azonositja
magat,

érvénvességi lane: az eleltronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altalanos
szabdlyairdl sz0lo 2015, évi CCXXIL tdrvény (a tovdbbiakban: Térvény) 1. § 21.
pontjaban meghatdrozott elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és
egymashoz rendethetd informaciok sorozata,

Jokozoii  biztonsdgn  elektvonikus  aldirds: a belsd piacon 6rténd  elektronikus
tranzakciokhoz kapesolodd elektronikus azonositasrdl és bizalmi szolgaltatdsokiol,

valamint az 1999/93/EK iranyelv hatdlyon kiviid helyezésérol szolo 910/2014/EU (2014,



julius 23.) eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 3. cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke
szerinti kézigazgatasi kovetelményeknek megfeleld alairas,

k) felhaszndld: az a személy, eszkdz vagy alkalmazas, aki, illetve amely a szolgaltatasok
keretében eldallitott kulcsokat és tanusitvanyokat, id8bélyegeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja. Felhasznald lehet az alairé vagy az alairast ellen6rzd fel,

1} hirelesités-szolgdltatd: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség
nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatis keretében azonositja a
tantisitvanyt igénylé személyét, részére tandsitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet,
fogadja a tantsitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra
hozza a tantsitvanyhoz tartozdszabdlyzatokat az aldiras-ellendrzé adatokat és a
tamisitvany aktudlis allapotara
- kiiléndsen esetleges visszavonasdra - vonatkozd informaéciokat,

m) hitelesitési rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltatd
valamely tanisitvany felhasznalasanak feltételeit eldirja a szolgaliatast igénybe vevo
szamara,

n) iddbélyegzés: az a folyamat, melynek sordn az elektronikus dokumentumhoz olyan
igazolas (iddbélyegzs) rondcl
és amely a dokumentumhoz oly médon kapcsolodik, hogy azon minden - az igazolas
kiadasat kdvetd - modositas érzékelheto,

o) iddébélyegzG: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapesolt adatok eredetét,
sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az alairas idopillanatat ¢s azt, hogy az
elekironikus dokumentum az idébélyegzés idépontjdban valtozatlan formédban mar
létezett,

p)  idGbélyegzés-szolgaltatd: olyan hiteles és nagy pontossdgl iddforrassal rendelkezd
szolgaltato, amely az idébélyeget kérd eldfizetd szdmara az idSbélyeget kidllitja és azt
elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapesolja,

q) kapesolaitarté: az Intézményvezetd altal kijelolt, a hitelesitésszolgdltatoval torténd
kapcsolattartast végzo és felé bejelentett munkatars vagy meghatalmazott,

1) kompromitralédas: olyan esemény, amely sordn az alairas-létrehozo adat (magankulcs)
vagy az aldirds-létrehozd eszkdz hozzaférését korlatozo jelszod illetéktelen személy
birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendo adat vagy kod bizalmassaga sértil,

s) lenvomat: olyan meghatarozott hosszisagl, az elektronikus dokumentumhoz rendelt

bitsorozat, amely egyértelmiien szarmaztathatd az adott elektronikus dokumentumbdl,



¢és amelybdl elvarhatod biztonsagi szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra tértén6 kvetkeztetés,

£} tanmisiivany: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolds, amely a nyilvanos
kulesot a Torvény szerint egy meghatdrozott személyhez (az aldirdhoz, alanyhoz)
kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szdmdra az aldiré (alany) személyének,
magankulcsanak és nyilvanos kulcsdnak egymashoz tartozdsat, és igazolja e személy
szemeélyazonossagdt vagy valamely mds tény fenndllasdt, ideértve a hatdsagi (hivatalos)
jelleget. Az alairdsi tantsitvany tarlalmazza az aldfris-ellenérzd adatot (nyilvanos
kulcs), az alairé megnevezését és a tanusitvinyt kibocsdté hitelesités-szolgaltato
elektronikus alairisat,

u)  tamisitvany visszavondsi lista: valamely okbdl visszavont vagy felfliggesztett, azaz
érvénytelenitett tanusitvanyok azonositdit tartalmazé elektronikus lista, amelyet a
hitelesités-szolgaltatd bocsat ki, és amely a https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon
kérdezhetd le,

v) digyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili szervezet,
aki, illetve amely részére az Intézmény a hataskorébe tartozo eljarassoran elektronikus
formaban készitett és elektronikusan aldirt vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott

dokumentumot tovabbit.

4. Az elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzé és idébélyegzé haszndilatival

érintett személyek kore

(1) Az Intézmény dallomanyabdl altalanos kiadményozasi joggal az Intézmény Alapitd
Okiratdban, Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban, kiadmdanyozasi rendjében valamint a
kotelezetiségvallaldsta  vonatkozod  jogszabilyok és  egyéb szabalyozdk alapjan a
Intézményvezet rendelkezik. Az elektronikus aldirdsra, illetve az elektronikus bélyegzé és
id6béiyegzd hasznalatira a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint a kiadmanyozas
rendjérdl szolo szabélyzat valamint a kotelezettségvallalasra vonatkozo jogszabélyok és egyéb
szabalyozok alapjan az Intézményvezetd altal atruhdzott kiadméanyozasi joggal, illetve aldirasi
jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak jogosultak. Az Intézmény informatikai biztonsipi
szabdlyzata alapjan, az adatintegritds megérzése céljabdl ezen felhasznaloi jogosultsapok
nyilvantaridsdra az Intézmény a 7. §-ban meghatirozott felhasznaldi jegyzéket vezet ég
szitkség szerint aktualizal,

2) Az elektronikus {oviniézést szoledltatasok nyOjtasiara [elhasznalhato  elektronikus
£Y g yuj



alairashoz és bélyegzéhiz kapesolddo kovetelményekrdl szold 137/2016. (VL 13.) Korm.
rendelet 13. § (5) bekezdés b) pontja alapjan az elektronikus aldirdssal az ligyfelekkel valo
kapesolattartasra  feljogositott természetes személyek csaladi és  uténevét, aldirasi
tandsitvanyanak nyilvanos adatait (tantfisitviny azonositdja, statusza, érvényességi idejének
kezdete és vége) és az aldirds automatizalt ellendrzéséhez sziikséges cimet az Intézmény a

hitps:\\www.hmgyk.hu oldalon teszi kézzé.

5. A tanusitvanyok/elektronikus aldirdsok igénylése és dtvételének mddja

(1) A hitelesités-szolgaltato feladatait a Torvény 34. § (1) bekezdés ¢) pontja ca)-cb) és cd)-
ce) alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elekironikus iigyintézéshez kapesolédo
szervezetek kijelolésérol szolg 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. § g) pont gb) alpontja
alapjan a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: Szolgéltatd) latja el.
(2) Az elektronikus alairdsok elddallitdsdhoz a kozigazgatdsban vald felhasznalasra alkalmas
aldiras-1étrehozé adat (kulcs) és alairdsi taniisitvany - amely teljesiti a jogszabdlyt elvardsokat
- a Szolgaltatdtol igényelhetd.

(3) Az aldiras-létrehozd adat elBallitasdhoz szilkséges regisztricid sordan az Intézmeény
elekironikus  aldirdssal  kiadményozdsra  vagy  aldirdsra  jogosult  munkatirsa
kiadmanyozasi/alairasi joganak igazolasa a Szolgaltato altal eloirt formaban tett
jognyilatkozatban t&rténik.

(4) A Szolgaltaté allitja eld és személyes beazonositdst kovetSen bocsatja az arra jogosult
munkatdrs rendelkezésére az elektronikus alairas 1étrehozasdhoz sziikséges alaird tantsitvanyt
és eszkdzt.

(5) A Szolgaltat6 feladatksrébe tartozik — az erre létrejoitt szerzodés alapjan - a szolgdltatast
igénybe vevd munkatirs szdmdra kibocsatott aldirdsi tanusitvany teljes életciklusa alatt az
adatvaltozasok fogaddsa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogadasa és feldolgozasa,
valamint sziikség esetén a tantsitvany felfiiggesztése vagy visszavonasa.

(6) Az Intézmény elektromkus bélyegzdiének igénylése a Szolgdltatd altal meghatdrozott
eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint toriénik.

(7) A Szolgaltatd felé az elektronikus alairdsok biztositdsdaval kapcsolatban az Intézmény
jogosult eljami. Jogosultsdgigény esetén a Szolgdltatd altal elbirt, a |hittps:

fihiteles.cov.iu/cikl/ I3 tanusitvanvok  intermetes cimen  elérhetd -  aldird  tanGsitvany

megrendeld és egyéb Szolgaltatd felé benyijtandd - dokumentumot az info(@hiteles.gov.hu e-

mail cimre kell megkiildeni. Az alird tantsitvany megrendeldt az igényl6vel egylittesen az



Intézményvezetd ia ald, Az Intézmény gondoskodik az elektronikus aldirds és bélyegzd
hasznéalatdhoz szitkséges telepitések és beallitdsok végrehajtasardl, valamint a program
hasznalatival Osszefiiggd ismeretek Aatadasarol. Amennyiben az aldird tanusitvany
visszavonasa az érintett személy kozalkalmazotti jogviszonydnak vagy munkaviszonyanak
megszinésére tekintettel (Grténik, arrdl az Intézmény a Szolgéltatd felé a kapesolattartéd Gijan
gondoskodik, az Intézményvezetd engedélyével.

(8) A Szolgaltatoval valé kapcsolattartdsra az Intézményvezetd altal kijeldlt személy(ek)
jogosult{ak).

(9) A Szolgaltatd a megrendelt tanusitvanyt, valamint a hozza tartozé két darab zart (1 db
érvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfiiggesztési kodot tartalmazo) boritékot
személyesen az igényld részére adja 4t egyidejli adategyeztetés mellett. Az atadas-atvétel
pontos idépontjat €s helyét a Szolgdltatd egyezteti az igényldvel a kapcsolattarté Gtjan. Az
dtadas-dtvételre a tanusitvany elkésziiltét kdvetd 15 napon beliil van lehet6ség. Ennek
elmulaszidsa esetén a Szolgaltatd az elkészitett tantisitvanyt visszavonja.

(10) Az igénylés alapjan a Szolgdltatd altal eldkészitett szerzOdés aldirdsa sordn az
Intézmény a kiadmanyozas rendjérél szold szabdlyzat, valamint a kotelezettségvallaldsra
vonatkozd jogszabalyok ¢s egyéb szabalyozok alapjan jér el.

A nem alairdsi céld tantsitvanyok igénylésérdl az Intézmény sajét hataskdrben gondoskodik.

6. Felhasznaldi jegyzék az elektronikus aldird tanisitvanyok nyilvdntartisara

(1) Az Intézmény a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazasaval kapcsolatban az
elekironikus aldirdsra, valamint az elektronikus bélyegzd és idébélyegzé hasznalatira
feljogositott  felhasznalokrdl - az elektronikus tigyintézési szolgdltatdsok nyujtasara
felhasznalhatd elektronikus aldirdshoz és bélyegzohdz kapesolddd kovetelményekrdl szold
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 14. § (5) bekezdésében elbirt tajékoztatdsi
kételezettségének megleleléen - a (2) bekezdésben leirt adattartalommal felhasznaléi
jegyzéket tart nyilvdn a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgaﬁ')éég {tovabbiakban
Fenntartd) dltal fenntartott és miikddtetett Integralt Adatkezeld Rendszer (https:\\szia.gov.hu)
feliiletén, amelyben a személyes adatok kezelését a Fenntartd a ra iranyado adatvédelem és
adatbiztonsag szabalyairol sz61d szabalyzal szerint végzi,

(2) A felhasznaloi jegyzek tartalimazza a kévetkezo adatokat:

a) lanlsitvany azonositdja,

b) tanusitvinyban megnevezett felhasznalo neve,



c) tantsitvanyban megnevezett felhasznald e-mail cime,

d) tantsitvany allapota,

e) tanisilvany tipusa,

f} felhasznalot foglalkoztatd szervezeti egység megnevezése,
g) felhasznalo allashelyének besorolasa,

h) tanusitvany érvényességének kezdete,

i} tanusitvany érvényességének vége,

j)  tanisitvanyt kiboesatéd szolgaltato.

(3) Az Intézmény a felhasznaldi jegyzékben nyilvantartott adatokat a https:\\www. hmgyk.hu

oldalon teszi k6zzé (Pdf formatumban).

(4) A felhasznaldi jegyzék adminisziracios feladatainak elvégzésére az Intézményvezets

jogosult kijeldini hozzaférésre jogosultat.

(5) A felhasznaldi jegyzék adatainak aktualizaldsa érdekében (bekovetkezett adatvaltozas

atvezetése) az Intézmény koteles haladéktalanul intézkedni.

7. Az elektronikus aliirds és elektronikus bélyegz6 alkalmazésa

(1) Az Intézmény hatdskorébe tartozd eljdrdsok sordn a Torvényben rogzitetteknek
megfeleléen elektronikus kérelembenyjtast és elektronikus Gigyintézést biztosit, valamint -
amennyiben jogszabaly ugy rendelkezik - elektronikus ligyintézést tehet kotelezdvé figyfelei
és mas szervek szamara. Az adoit eljaras tekintetében az Intézmény elektronikus formaban
készit iratokat, vagy papiralapt iratokrol készit elektronikus dokumentumot és azokat
legalébb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal és idobélyegzdvel vagy elektronikus
bélyegzovel ¢s idobélyegzdvel latja el.

(2) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus aldird tantsitvannyal térténik,
kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elekironikus bélyegzé alkalmazésat irja eld.

(3) Az Intézmény dontést nem tartalmazé dokumentumainak €s nagy tOmegben eloallitott
értesitéseinek, tajékoziatdinak hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és idébélyeggel torténik.
(4) A felhaszndld elektronikus aldirast az Intézmény kiadményozds rendjérél szold
szabdlyzata alapjan kiadmanyozasi korbe tartozo és az ugyanezen szabalyzatban megnevezett,
a kiadmanyozasi korbe nem tartozdé dokumentumok esetében  valamint a

kotelezettségvillaldsra vonatkozo jogszabélyok és egyéb szabalyozdk alapjan alkalmazhat.



(5) A felhasznalo szamitogépén az aldirasi jogosultsdg gyakorlasdhoz szitkséges
szamitogépes program telepitésérdl az Intézmény gondoskodik.

(6) Az Intézmény altal hasznilt elektronikus aldirds és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

a) az Intézmény megnevezését,

b) sziikség esetén a ,Frvényesitd™, ..Utalvanyozo™, -Ellenjegyz6”, | Kotelezettségvallald™
sziveget,

c) az elektronikus alafrast létrehozo személy személyazonositdé okménydban szerepld
teljes nevét,

d) az aldirds datumat (igény szerint dra, perc pontossaggal).

(7) Az Intézmény nevében elektronikus bélyegzd haszndlatira jogosult munkatdrsak altal
hasznalt elektronikus bélyegzd és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legaldbb:

a) az . A dokumentum elektronikus alairdssal hitelesitett" széveget,

b) az alairds datumat (¢v, ho, nap, Ora, perc pontossiggal),

¢) az Intézmény megnevezését,

d) az elektronikus alairast létrehozd személynek az iratkezel6 szoftver adatbazisiban
rigzitett teljes nevét (amely azonos kell, hogy legyen a személyazonosité okményban
szerepld névvel).

{(8) Amennyiben az elektronikus aldirds érvényesitéséhez sziikséges informaécidk (online
tantsitvany-allapot, illetve a hiteles idébélyeg) nem szerezhettk be vagy halézati
megszakadas tapasztalhatd, akkor az alaird nem hitelesitheti a dokumentumot.

(9) Az Intézmeny altal elekironikus formaban készitett és elekironikus aldirdssal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott, az tigyfél részére elektronikus tton kézbesitésre kertild
iratok az tigyfél rendelkezési nyilvantartasaban megjeldlt modon vagy tigyfélkapujan talalhato
értesitést tarhelyére a tarhely szolgaltatas keretében keriilnek megkiildésre.

(10) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzovel elldtott, az {igyfél részére elektronikus uton nem kézbesiihetd
dokumentum levélpostai kiilldeményként a Magyar Posta Zrt. Gtjan keriil megkiildésre.

(11) Az Intézmény az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus alairdssal vagy
elektronikus bélyegzdvel elldtott dokumentumait elekironikus Uton (pl. hivatali kapun)

tovabbita.



8. Az aldiras-létrehozd eszkoz hasznilatinak rendje

(1) Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznalo:

) intelligens chipkartya vagy tokén birtokdban, és a hozzd tartozd jelszd megadaséval,
vagy az elektronikus alairast biztositd Szolgiltaté rendszerében biztositott, az
Intézmény é&ltal bevezetett, alairasra alkalmas szoftverrel hozhat létre mindsitett
elekironikus aldirasi az elektronikus dokumentumon,

b) szoftveres tanusitvany birtockaban és a hozzd tartozé jelszdé megadasaval, vagy az
elektronikus alairast biztositd Szolgaltaté rendszerében biztositott, az Intézmény altal
bevezetett, aldirasra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon Irat- és Dolkumentumkezeld
Rendszer, CT-EcoSTAT/EcoDigit program) hozhat létre mindsitett elektronikus alairast
az elektronikus dokumentumon,

¢) kizérSlag PDF vagy egyéb kép formatumt dokumentumot hitelesithet elektronikus
aldirassal és mindsitett idobélyeggel.

(2) A felhasznalé az elektronikus alairasi jogosultsagat kizarolag az Intézmény hataskorébe
tartozo eljarasok sordn, az Intézmény képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus

aldirac magdncélra ée az aldirdcl

ognmltgdgon kiviil ecd figvekben nem hasznalhatd fel
(3) A felhasznald koteles a részére kiadott elektronikus adathordozdt biztonsagos helyen
tarolni. Az elektronikus adathordozohoz tartozd titkos jelszot illetéktelen személynek atadni
vagy elérhetdvé tenni tilos. A jelszot és az elektronikus adathordozot kiilén kell tarolni.

(4) A felhasznald munkatirs az elektronikus adathordozo elvesztése, kompromittalodasa,
valamint a hozza tartozo jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavondsa
ligyében kételes a szabdlyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni. Az ilyen
esetekben az informacidbiztonsagi incidens szabdlyai szerint kell eljarni.

(5) Az alairas-létrehozo eszkoz hibdja vagy sérillése esetén az Intézmény kezdeményezi az
érintett aldiras-létrehozo eszkdz cseréjét és intézkedik a hibas, vagy kompromittalodott eszkoz
(6) A felhasznald nem adhatja 4t - &tmenetileg sem - mas személy részére az elektronikus
alaird eszkdzt és a hasznalatdhoz sziikséges PIN kédot vagy PIN boritékot. Ezen eszkdzok,
kodok mdsra nem ruhdzhatéak at. A tilto szabdly megszegése informdcidbiztonsagi

incidensnek mindsiil.



9. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzd érvényességére vonatkozd kizis

szabalyok

(1) Az elektronikusan aldirt dokumentum hitelességének ellendrzése sordn ki kell témi:
a) az alairo személyének,
b) az alairas érvényességének, valamint
c) sajat alairas esetén az aldirdsba dgyazott id6bélyegzd meglétének a vizsgalatdra.
(2) Az elektronikus aldiras, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozd tanusitviny

ellendrzését a hitps://keaesz.pov.hu elektronikus oldalon lefuttatoit hitelesség-ellendrzd

prograin segitségével szitkséges elvégezni.

(3) Nem fogadhatd el az eclektronikus aldirds, ha az elektronikus aldirds, az alairasi
tandsitvany vagy az drvényességi lanc tanusitvinyanak valamely adata az aldirds
érvénylelenségére utal, vagy a lefuftatott hitelesség-ellendrzés soran az  eredmény
érvénytelenségre enged kévetkeztetni.

(4) Nem fogadhato el az idobélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus aldirds vagy
elektronikus bélyegzd tanisitvanya vagy az érvényességi lanc tandisitvanydnak valamely adata
annak érvénytelenségére utal.

(5) Az elektronikus aldirassal ellatott dokumentum cimzettjének felelsségi korébe tartozik

az elektronikusan dtvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalatdval az elektronikus

alairds ellendizésének elvégzése.

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt aldirasi tanisitvinyok kezelésének rendje

(1) Ha az elektronikus aldirdssal rendelkezd személy az aldirds-létrehozd eszkdzt vagy annak
hasznalatdhoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszd nyilvdnossagra keriil,
vagy ezek gyantja felmerll, kételes a Toérvényben és a Szolgdltatd eljdrdsrendjében
meghatarozottak szerint felfiiggesztési cljarist kezdeményezni. Az ilyen esetekben az
informacidbiztonsagi incidens szabdlyai szerint kell eljarni.

(2) A tanusitvany felfliggesztésének megszintetését ¢s a tanusitvdny érvényességének
visszaallitdsat az alairasi jogosultsidggal rendelkezd személy a tanisitvany felfliggesziésének
napjatd! szamitott 5 napon beliil kezdeményezheti a Szolgaltatonal.

{3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekdvetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon beliil nem harulnak el, az Intézményvezetd altal kijelsht

kapesolattartd  személy hivatalbol visszavondsi eljarast kezdeménvez a Szolgaltatonal.



Amennyiben a Szolgéltatd nem kap jelzést a kompromittdld esemény elharultardl, Ugy a
tanusitvanyt a felfliggesztési kérelem bejelentésétdl szamitott, a Szolgdltatd ASZF- ben eldirt
hataridejéig érvényteleniti.

(4) Ha a kiadményozasi, illetve alairasi jogosultsig a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése,
megsziinietése, munkahelyvaltas, az aldirdsi jogosultsiggal rendelkezé munkatérs
kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt sziinik meg, az elektronikus aldirdsi jogosultsaggal
rendelkezd személy a tanisitvany visszavonasdrdl szolo és ezzel egyiitt az alairas-létrehozo
eszkiz megsemmisitésére vonatkozd igényt beny(jtasaval az Intézményvezetd haladéktalanul
kezdeményezi a visszavondsi eljarast a Szolgaltatonal. A visszavonassal a tanudsitvany
véglegesen érvényét veszti, a visszavont tanUsitvany alapjan létrehozott elektronikus alairds a
tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(5} Az aldirds-létrehoz6 eszkdz visszavondsa kapcsan az Intézmény gondoskodik a 4, § (2)
bekezdése szerint kozzétett adatoknak az elektronmikus tigyintézési szolgaltatdsok nyljtasara
felhasznalhatd elektronikus aldirdshoz és bélyegzdhdz kapcsolodo kovetelményekrdl szolo
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés c) pontja szerinti modositisarol.

(6) Az alairasi jogosultsiggal rendelkezé személy koteles az Intézmenyvezetd felé
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beosztasdban, kiadményozdsi jogosultsigat illetben valtozas tortént, vagy az aldirdsi

tamisitvany érvényességi ideje lejart.

11. Az elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzivel rendelkezé dokumentumok

hosszi tivii megoérzése (archivilasa)

(1) Az Intézmény a hatdskorébe tartozo eljardsok soran létrehozott €s elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik arrdl,
hogy az iratkezelés rendjérdl szolé szabalyzat szerinti Irattari Tervben meghatarozott
megdrzési 1dd lejartdig - a (3)-(4) bekezdésekben leirtak alapjan - az azokban foglaltak a
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben valamint a CT-EcoSTAT/EcoDigit
programban régzitetten értehmezhetdk (olvashatok) és visszakereshetk maradjanak, valamint
azok az aldirds id6pontja szerinti véaltozatlan formdban legyenek elérhetéek.

(2) Az Intézmény a hataskorébe tartozo eljardsok soran 1étrehozott és elektronikus alirdssal
vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok archivalasa sordn a kovetkezdk
szerint jarel:

a) védi a dokumentumok bizalmassagit és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan



hozzaférés megakadalyozasarol,

b) kizarja az utdlagos modositas lehetdségét,

c) ha t6bb dokumentumon egy elektronikus aldirds vagy bélyegzd keriilt elhelyezésre,
akkor a meg0rzési ido leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt, egy fijlszerveren
tarolja (archivalja),

d) az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjér6l sz4lo szabalyzat szerinti Irattdri
Tervben meghatdrozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairds hosszi
tavh érvényesitéséhez sziikséges informéciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl
¢s megirzésérdl, valamint szlikség esetén idGbélyegzd elhelyezésérél az érvényességi
lancon.

(3) Az elektronikus iratok tarolasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl szold 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontja
alapjan a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel$ Rendszer e-kdzponti irattari funkcidja, CT-
EcoSTAT/EcoDigit program illetve az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (X1I. 19.) Korm. rtendelet 129. §-a szerinti elekironikus dokumentumisrolasi

szolgaltatas igénybevételével van lehetiség.
12. Zaro6 rendelkezések

(1) A szabalyzatot évente felill kell vizsgilni, melynek sordn a felmerilld sziikséges
modositasokat az Intézmény végzi el.
(2) A szabalyzat soron kiviili feltilvizspalata szitkséges, ha az Intézmény elektronikus alairasi
folyamataban, a szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi kérnyezetben véltozas
kovetkezik be.
(3) Ez a szabalyzat az Intézmény honlapjan torténd kozzétételét kovetd napon lép
hatalyba.
(4) Az elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
aldirashoz €s bélyegzohoz kapesolodd kévetelményekrdl szold 137/2016. (V1. 13)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdése szerinti kizzétételi feladatok végrehajtasard] az

Intézmeényvezetd gondoskodik,

N N L
Nyestné Maksa Erika
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