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BARANYA MEGYEI GYERMEKVEDELMI KOZPONT

SZABALYZAT

az
elektronikus alirasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési
szabalyairol

Az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtdsara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és
bélyegz6hoz kapesolodd kavetelményekrél szolo 137/2016. (VL. 13.) Korm. rendelet 13. § (5)
bekezdésében, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-dban foglaltak alapjan, figyelembe véve a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 2016/679
(2016. aprilis 27.) eurépai parlamenti és tandcsi rendeletet, valamint az informdcids
onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szolé 2011, évi CXII. torvényt, a Baranya
Gyermekvédelmi Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdban rogzitett feladatkérémben
eljarva a Baranya MGYK elektronikus aldirasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus
tanusitvanykezelési szabalyzatat a kvetkezék szerint allapitom meg:

1. A szabilyzat hatélya

1.§

A Baranya MGYK (tovabbiakban: Intézmény) elektronikus alairdsi, elektronikus bélyegzési és
elektronikus tanusitvanykezelési szabalyzaténak (a tovabbiakban: szabéalyzat) hatalya ald az
alabbi tevékenységek tartoznak:

a) a kiadmdnyozasra vagy alafrasra jogosultak altal a Foigazgatosag hatdskorébe tartozod
eljarasok soran az elektronikus formaban létrehozott, elektronikus aldirassal és
idobélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és idébélyeggel ellatott dokumentumok
készitése, és az Intézmény altal elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzovel
ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus uton torténd
megkiildése,

b) az alairasi célu tanusitvanyok igénylése,

¢) a nem aldirasi céli tanusitvanyok igénylése, ideértve a titkosito, az autentikdcios, az
lizenethitelesitd, a weboldal hitelesits, a szervezeti bélyegzd és az idobélyegzés célu
tanusitvanyokat is.



2. A szabalyzat célja

2. §

(1) A szabalyzat célja az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzé Iétrehozasara €s
ellendrzésére vonatkozé azon szabalyok meghatarozasa, amelyek alapjan az elektronikus alairas
és elektronikus bélyegzd érvényesnek tekinthetd az alaird és ellenérzé felek szamara, valamint
harmadik fél elotti eljaras soran.

(2) A szabalyzat célja tovabba a Intézmény igazgatasi tevékenysége soran:

a) az Intézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgalo elektronikus alairasok ¢és

elektronikus bélyegzok alkalmazasara, valamint

b) az Intézmény altal elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzovel hitelesitett ¢s az

iigyfelek vagy mas szervek részére megkiildott dokumentumok ellenérzésére vonatkozo
szabalyok megallapitasa.
(3) A szabalyzat meghatarozza:

a) az Intézmény hataskorébe tartozd eljarasok, lgyintézés soran az Intézmény altal
alkalmazhato elektronikus alairdsi és elektronikus bélyegzési megoldasokat, b) a
hitelesités-szolgaltatoval és idObélyegzéssel kapcsolatos megkdtéseket, ¢ az
elektronikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének,
értelmezésének, ellendérzésének és ezen dokumentumok hosszt tavi megOrzési
kotelezettség miatt sziikséges archivalasanak szabalyait,

b) azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus aldiras és az
elektronikus bélyegzé létrehozasa soran az alairéra, az elektronikus alairas ¢és az
elektronikus bélyegzd ellendrzése sordn pedig az érvényesség ellenérzdjére vonatkoznak.

3. Ertelmezoé rendelkezések
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Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a) aldirds-létrehozo adat: olyan egyedi adat (jellemzoen kriptografiai magankules), melyet
az alairo az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal,

b) alairds-létrehozé eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszkoz, amelynek segitségével az
alaird az alairas-létrehozo adatok felhasznaldsaval az elektronikus alairast 1étrehozza,

) aldiré: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkozt birtokolja €s sajat
nevében aldirasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az aldirds-1étrehozo eszkozt
birtokolja, és amelynek nevében az 6t képviselo (elektronikus bélyegzéssel t6rténo
hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus alairast az elektronikus
dokumentumon elhelyezi,

d) aldiré profil: olyan szabélyok Osszessége, amelyek az alairok szamara meghatarozzak az
elektronikus alairasi termékhez torténd hozzaférés modjat és az elektronikus alairas,
valamint az id8bélyeg tipusat és alkalmazasanak sziikségességét,

e) alany: a hitelesités-szolgéltato altal kibocsatott tandsitvanyban azonositott természetes
vagy jogi személy, aki, illetve amely a tanusitvanyban szerepld nyilvanos kulcshoz tartozo
magankulcsot birtokolja,



h

8)

h)
i)

i)

k)

l)

aldirast ellendrzd: az a személy vagy feliigyelt alairo automatizmus, aki, illetve amely az
alairt elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellenorzi az iizenet
sertetlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus iizenet alairaskori, illetve
ellendrzéskori tartalmat 6sszeveti, tovabbd az alairé személyét azonositja az iizenet, illetve
a hitelesités-szolgiltato éltal kozzétett alairasellendérzé adat, tanusitvany-visszavonasi
informaciok, valamint a tanusitvany felhasznalasaval,

elekironikus aldiras: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol logikailag
hozzérendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul osszekapesolt elektronikus adatsor, mely
minden kétséget kizdroan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét,
¢s azonositja az alanyt, mint aldiré személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az
elektronikus aldirds az alair6 (alany) magankulcsaval késziil és kizarolag annak parjaval, a
nyilvéanos kulccsal lehet ellenérizni az aldiras eredetiségét, az alairt elektronikus
dokumentum sértetlenségét,

elekironikus bélyegzd: olyan elektronikus alairas, amellyel a Intézmény azonositja magat,
ervényességi ldnc: az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos
szabalyairol szol6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: Torvény) 1. § 21. pontjaban
meghatérozott elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és egymashoz rendelhet6
informaciok sorozata,

fokozott  biztonsagii elektronikus alairds: a belsd piacon torténé elektronikus

tranzakcidkhoz kapcsolodd elektronikus azonositasrél és bizalmi szolgéltatasokrol,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol szolé 910/2014/EU (2014.
julius 23.) europai parlamenti és tandcsi rendelet 3. cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke
szerinti kozigazgatdsi kovetelményeknek megfelelé alairas,

Jelhaszndlo: az a személy, eszkoz vagy alkalmazés, aki, illetve amely a szolgéltatasok

keretében eldallitott kulcsokat és tanusitvanyokat, idobélvegeket rendeltetésiiknek
meglelel6en haszndlja. Felhasznalo lehet az alair6 vagy az aldirast ellenérzé fél,
hitelesités-szolgdltato: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség
nélkili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatés keretében azonositja a
tanusitvanyt igénylé személyét, részére tantsitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet,
fogadja a tantsitvanyokkal kapesolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza
a tanusitvanyhoz tartozd szabalyzatokat az alairas-ellenérzéd adatokat és a tandsitvany
aktualis dllapotara - kiillondsen esetleges visszavondséra - vonatkozé informaciokat,

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

tanusitvany felhasznalasanak feltételeit eloirja a szolgaltatast i génybe vevo szamara,

n) iddbélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan igazolas

o)

q)

(1d6belyegzd) rendelodik, amely tartalmazza az idébélyegzés hiteles idépontjat, és amely
a dokumentumhoz oly médon kapcsolodik, hogy azon minden - az igazolas kiadasat kévetd
- modositas érzékelhetd,

idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét,
sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az aldiras id6pillanatat és azt, hogy az
elektronikus dokumentum az id6bélyegzés iddpontjaban valtozatlan formaban mar létezett,
idébélyegzés-szolgaltaté: olyan hiteles és nagy pontossagt idéforrassal rendelkezé
szolgaltato, amely az idobélyeget kérd eléfizetéd szamara az iddbélyeget kiallitja és azt
elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja,
kapcsolattarté: a f6igazgato altal az Informatikai Féosztalyon kijeldlt, a hitelesités-
szolgaltatoval 161ténd kapesolattartast végzo és felé bejelentett munkatars,



r) kompromittalédas: olyan esemény, amely soran az aldiras-1étrehozo adat (magankulcs)
vagy az alairas-létrehozé eszkoz hozzaférését korlatozo jelszo illetéktelen szemely
birtokéaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendo adat vagy kod bizalmassaga sertil,

s) lenyomat: olyan meghatérozott hossziisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amely egyértelmiien szarmaztathato az adott elektronikus dokumentumbol, ¢s
amelyb6l elvarhatd biztonsagi szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra térténé kovetkeztetés,

t) tanusitvany: a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott igazolds, amely a nyilvanos kulcsot
a Térveény szerint egy meghatéarozott személyhez (az aldiréhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantalja a cimzett szaméra az alairé (alany) személyenek, magankulcsanak és nyilvanos
kulcsanak egymashoz tartozésat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely
mas tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatalos) jelleget. Az alairasi tanusitvany
tartalmazza az alairas-ellenérzé adatot (nyilvanos kulcs), az alaird megnevezését ¢€s a
tanusitvanyt kibocsato hitelesités-szolgaltato elektronikus alairasat,

u) tantisitvany visszavondsi lista: valamely okbol visszavont vagy felfiggesztett, azaz
érvénytelenitett tandsitvanyok azonositoit tartalmazo elektronikus lista, amelyet a
hitelesités-szolgaltatd bocsat ki, és amely a https:/hiteles.gov.hu/ elektronikus oldalon
kérdezheto le,

z) figyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiség nélkiili szervezet, aki,
illetve amely részére a Foigazgatosag a hataskorébe tartozo eljaras soran elektronikus
formaban készitett ¢és elektronikusan alairt vagy elektronikus bélyegzovel ellatott
dokumentumot tovabbit.

4. Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzé és idébélyegzé haszndlatival
érintett személyek kore

4.

(1) A Intézmény allomanyabol altalinos kiadmanyozasi joggal az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan az intézmény vezetoje rendelkezik. Az elektronikus
alairasra, illetve az elektronikus bélyegzé és idobélyegzo hasznalatdra a Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat, valamint a kiadmanyozés rendjér6l szolo szabalyzat alapjan a foigazgato altal
atruhazott kiadmanyozasi joggal, illetve alairasi jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak
jogosultak.

(2) Az elektronikus ligyintézési szolgiltatasok nydjtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz
és bélyegzohoz kapesolddo kivetelményekrol szold 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13. § (5)
bekezdés b) pontja alapjan az elektronikus alairassal az igyfelekkel valo kapcsolattartasra
feljogositott természetes személyek csalddi és utonevét, alairasi tanusitvanyanak nyilvanos
adatait (tanusitvany azonositoja, statusza, érvényességi idejének kezdete €s vége) es az alairas
automatizalt ellenérzéséhez sziikséges cimet az Intézmény a _ https://www.bmgyk.hu/
elektronikus oldalon teszi kozzé.



5. A tanusitvanyok/elektronikus aldirasok igénylése és atvételének modja

5. §

(1) A hitelesités-szolgaltaté feladatait a Térvény 34. § (1) bekezdés ¢) pontja ca)-cb) és cd)-ce)
alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elektronikus ugyintézéshez kapcsolddo
szervezetek kijel6lésérol szolo 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. § g) pont gb) alpontja alapjan
a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: Szolgaltato) latja el.

(2) Az Intézmény eljarasaiban hasznalhatd elektronikus aldirdsok eldallitisahoz a
kozigazgatasban valo felhasznalasra alkalmas aldiras-létrehozé  adat (kulcs) és alairasi
tantsitvany - amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat - a Szol galtatotdl igényelhetd.

(3) Az alairas-létrehozo adat eloallitdsihoz sziikséges regisztracié soran az Intézmény
clektronikus aldirdssal kiadmanyozasra vagy aldirasra jogosult munkatirsa kiadmanyozasi
Jjoganak igazolasa a Szolgaltatd altal el6irt formaban tett jognyilatkozatban térténik.

(4) A Szolgaltaté allitja el6 és személyes beazonositast kivetéen bocsatja az arra jogosult
munkatars rendelkezésére az elektronikus alairas létrehozasahoz sziikséges alaird tanusitvanyt
¢s eszkozt.

(5) A Szolgaltaté feladatkérébe tartozik - a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer
Szerzédésmoduljaban nyilvantartott szerzédés alapjan - a szolgaltatast igénybe vevé munkatars
szamara kibocsatott alairasi tanusitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és
feldolgozéasa, a megtjitasi kérelmek befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a
tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.

(6) Az Intézmény elektronikus bélyegzéjének igénylése a Szolgdltaté Altal meghatarozott
eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint torténik.

(7) A Szolgaltato felé¢ az elektronikus alairasok biztositasaval kapcsolatban az intézmény
informatikusa jogosult eljarni. Jogosultsagigény esetén a Szolgaltaté altal eldirt, a https:
//hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen elérheté - alaird tanusitvany megrendeld
¢s egyeb Szolgltat6 felé benyujtandé - dokumentumot az bmgvk@bmgyk.hu e-mail cimre kell
megkiildeni. Az alairé tandsitvany megrendelét az igénylovel egylittesen az Intézményvezetéje
irja ala. A megrendeld alapjan a Szolgaltaté altal elokészitett szerzodést és a Szolgéltato altal
el6irt tandsitvanyigénylést és a kapesolodé egyéb dokumentumot az aldirast kévetden meg kell
kiildeni a szolgaltatonak. Az intézmény informatikusa gondoskodik az elektronikus alairds és
bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges telepitések és beallitasok végrehajtasarol, valamint a program
hasznalataval Osszefiiggd ismeretek 4tadasarol. A Szolgaltatéval vald kapcsolattartasra az
intézményvezetd altal az intézmény informatikusa Jogosult.

(8) A Szolgéltaté a megrendelt tanusitvanyt, valamint a hozza tartozo két darab zart (1 db
¢rvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfiiggesztési kodot tartalmazd) boritékot személyesen
az 1génylo részére adja at egyidejli adategyeztetés mellett. Az atadas-atvétel pontos idépontjat és
helyét a Szolgdltatd egyezteti az igénylével a kapcsolattartd utjan. Az atadas-dtvételre a
tanusitvany elkésziiltét kéveté 15 napon beliil van lehetéség. Ennek elmulasztisa esetén a
Szolgaltato az elkészitett tanusitvanyt visszavonja.

A nem aldirasi célu tantsitvanyok igénylésérél az intézmény informatikusa sajat hataskorben
gondoskodik.




6. Felhasznaldi jegyzék

6.§

(1) Az intézmény informatikusa a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazasaval
kapcsolatban az elektronikus aldirasra, valamint az elektronikus bélyegzd és idobélyegzo
hasznélatara feljogositott felhasznalokrol - az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhatd elektronikus alairashoz és bélyegzohoz kapesolodd kdvetelményekrol szolo
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 14. § (5) bekezdésében eloirt tajékoztatasi kotelezettségének
megfeleléen - a (2) bekezdésben leirt adattartalommal felhaszndloi jegyzéket tart nyilvan,
amelyben a személyes adatok kezelését az Intézmény Gazdasdgi-munkaiigyi csoportja az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyairdl szolo szabalyzat szerint veégzi.
(2) A felhasznaloi jegyzék tartalmazza a kovetkez6 adatokat:

a) tanusitvany azonositoja,

b) tanusitvanyban megnevezett felhasznalo neve,

¢) tanusitvanyban megnevezett felhasznalo e-mail cime,

d) tanusitvany allapota,

e) tanusitvany tipusa,

) felhasznalot foglalkoztato szervezeti egység megnevezese,

¢) felhasznal¢ allashelyének besorolasa,

h) tanusitvany érvényességének kezdete,

i) tanusitvany érvényességének vége,

j) tanusitvanyt kibocséto szolgaltato.
(3) A felhasznalé az adatokban bekovetkezett valtozas esetén haladektalanul értesiti az
intézmény informatikusat a felhasznaloi jegyzék aktualizalasa érdekében.

7. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzo alkalmazasa

7. 8§

(1) Az Intézmény a hataskorébe tartozo eljardsok soran a Torvényben rogzitetteknek
megfeleléen elektronikus kérelembenyujtast és elektronikus ligyintézést biztosit, valamint -
amennyiben jogszabaly gy rendelkezik - elektronikus tigyintézést tehet kitelezove tigyfelei és
mas szervek szamara. Az adott eljaras tekintetében az Intézmény elektronikus formaban készit
iratokat, vagy papiralapu iratokrol készit elektronikus dokumentumot és azokat legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus aldirassal ¢és id6bélyegzivel vagy elektronikus bélyegzével és
idobélyegzovel latja el.

(2) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairo tanusitvannyal torténik,
kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus bélyegz6 alkalmazasat irja elo.

(3) Az Intézmény dontést nem tartalmazo dokumentumainak és nagy tdomegben eléallitott
értesitéseinek, thjékoztatdinak hitelesitése elektronikus bélyegzével és idobélyeggel toriénik.
(4) A felhasznald elektronikus alairdst az Intézmény kiadméanyozas rendjérdl szolo szabalyzata
alapjan kiadmanyozdsi korbe tartozo és az ugyanezen szabalyzatban megnevezett, a
kiadmanyozasi kérbe nem tartozé dokumentumok esetében alkalmazhat.

(5) A felhasznalé szamitogépén az alairasi jogosultsag gyakorldsdhoz sziikséges szamitogeépes
program telepitésérdl az intézmény informatikusa gondoskodik.
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(6) Az Intézmény hasznalt elektronikus alairas és annak grafikus megjelenitése tartalmazza
legalébb:

a) az Intézmény megnevezését,

b) sziikség esetén a ,,Munkaltatoi jogkor gyakorldja” vagy a ,Pénziigyileg ellenjegyezve"
szoveget,

c) az elektronikus aldirst 1étrehozd személy személyazonositd okményaban szereplé teljes
nevet,

d) aszervezeti egység megnevezését,

e) az elektronikus alafrast létrehozé személy beosztését,

f) az alairds datumat (igény szerint ora, perc pontossaggal).
(7) Az Intézmény nevében clektronikus bélyegzé hasznalatira jogosult munkatarsak &ltal
hasznalt elektronikus bélyegzé és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb:

a) az A dokumentum elektronikus aldirassal hitelesitett" szbveget,

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

c) az Intézmény megnevezését,

d) az elektronikus aldirast Iétrehoz6 személynek az iratkezelé szoftver adatbazisaban rogzitett
teljes nevét (amely azonos kell, hogy legyen a személyazonositd okményban szereplé
neévvel).

(8) Amennyiben az elektronikus aldirds érvényesitéséhez sziikséges informaciok (online
tanusitvany-allapot, illetve a hiteles idobélyeg) nem szerezheték be vagy halozati megszakadds
tapasztalhatd, akkor az alairé nem hitelesitheti a dokumentumot.

(9) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzovel ellatott, az tigyfél részére elektronikus tton kézbesitésre keriil6 iratok
az ugyfel rendelkezési nyilvantartisiban megjeldlt modon vagy ugyfélkapujan talalhaté
criesitési tarhelyére a tarhely szolgaltatas keretében keriilnek megkiildésre.

(10) Az Intézmény altal elektronikus formdban készitett és elektronikus alairassal vagy
clektronikus bélyegzével ellatott, az tigyfél részére elektronikus Gton nem kézbesithetd
dokumentum levélpostai kiildeményként a Magyar Posta Zrt. tjan kertil megkiildésre.

(I1) A Foigazgatosag az altala elektronikus forméban készitett és elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumait elektronikus dton (pl. hivatali kapun)
tovabbitja.

8. Az aldiras-létrehozé eszkoz hasznalatinak rendje

8. §

(1) Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznalo:

a) intelligens chipkartya vagy tokén birtokaban, és a hozza tartozé jelszé megadasaval, vagy
az elektronikus alairast biztositd Szolgaltaté rendszerében biztositott, az Intézmény 4ltal
bevezetett, alairasra alkalmas szoftverrel hozhat létre mindsitett elektronikus alairast az
elektronikus dokumentumon,

b) szoftveres tanusitvany birtokaban és a hozza tartozo jelsz6 megadasaval, vagy az
elektronikus alairdst biztosité Szolgéltaté rendszerében biztositott, az Intézmény altal
bevezetett, aldirisra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel

Rendszer) hozhat létre minésitett elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,



¢) kizarolag PDF vagy egy¢b kép formatuma dokumentumot hitelesithet elektronikus
alairassal és minositett idobélyeggel.

(2) A felhasznalé az elektronikus alairasi jogosultsdgat kizarolag az Intézmény hataskorébe
tartozé eljarasok soran, az Intézmény képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus
alairas magancélra és az alairdsi jogosultsagon kiviil esé tigyekben nem hasznalhato fel.
(3) A felhaszndlo kdteles a részére kiadott elektronikus adathordozot biztonsagos helyen tarolni.
Az elektronikus adathordozéhoz tartozé titkos jelszot illetéktelen személynek atadni vagy
elérhetévé tenni tilos. A jelszot és az elektronikus adathordozot kiilon kell tarolni.
(4) A felhasznal6 munkatars az elektronikus adathordozo elvesztése, kompromittalodasa,
valamint a hozza tartozo jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tanGsitvany visszavonasa ligyében
koteles a szabalyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni. Az ilyen esetekben az
informaciobiztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.
(5) Az alairas-létrehozo eszk6z hibaja vagy sériilése esetén az intézmény informatikusa
kezdeményezi az érintett alairas-létrehozd eszkoz cseréjét es intézkedik a hibas, vagy
kompromittalodott eszkdz megsemmisitésérdl.
(6) A felhasznald nem adhatja at - tmenetileg sem - mas személy részére az elektronikus alairo
eszkdzt és a hasznalatéhoz sziikséges PIN kodot vagy PIN boritékot. Ezen eszkdzok, kodok
mésra nem ruhazhatoak at. A tilto szabaly megszegése informéciobiztonsagi incidensnek
minosiil.

9. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzi érvényességére vonatkozo
kozos szabalyok

9.§

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

a) az alaird szemelyének,

b) az alairas érvényességének, valamint

c) sajat alairs esetén az aldirasba agyazott idobélyegz0 meglétének a vizsgalatara.
(2) Az elektronikus alairds, az elektronikus bélyegzd, ¢s az ezekhez tartozo tanusitvany
ellendrzését a https://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-ellen6rz6 program
segitségével sziikséges elvégezni.
(3) Nem fogadhat6 el az elektronikus alairas, ha az elektronikus alairas, az alairasi tanusitvany
vagy az érvényességi lanc tanlsitvanyanak valamely adata az alairas érvénytelenségére utal,
vagy a lefuttatott hitelesség-ellendrzés soran az eredmeny érvénytelenségre enged kovetkeztetni.
(4) Nem fogadhat6 el az idébélyeg, ha az idobélyegen elhelyezett elektronikus alairds vagy
elektronikus bélyegzé tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata
annak érvénytelenségére utal.
(5) Az elektronikus alairdssal ellatott dokumentum cimzettjének felelosségi korébe tartozik az
clektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus alairas
ellendrzésének elvégzése.

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt alairasi tanusitvinyok kezelésének
rendje



10. §

(1) Ha az elektronikus aldirassal rendelkezd személy az alairas-létrehozo eszkdzt vagy annak
hasznélatahoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszo nyilvanossagra keriil, vagy
ezek gyantja felmeriil, koteles a Térvényben és a Szolgaltaté cljarasrendjében meghatarozottak
szerint  felfliggesztési  eljarast kezdeményezni és errdl az intézmény informatikusat
haladéktalanul irasban értesiteni. Az ilyen esetekben az informdciobiztonsagi incidens szabalyai
szerint kell eljarni.

(2) A tanusitvany felfiiggesztésének megsziintetését és a tandsitvany érvényességének
visszaallitasat az aldirdsi jogosultsaggal rendelkezé személy a tanusitvany felfiiggesztésének
napjatol szamitott 5 napon beliil kezdeményezheti a Szolgaltatonal. A kartya tantsitvany
statuszanak mindenkori modositasarél az intézmény informatikusat haladéktalanul irasban
értesiteni szitkséges.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekovetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon beliil nem harulnak el, az intézmény informatikusa visszavonasi
cljarast kezdeményez a Szolgaltatondl. Amennyiben a Szolgéltatd nem kap jelzést a
kompromittélé esemény elharultérol, tigy a tanusitvanyt a felfiiggesztési kérelem bejelentésétol
szamitott, a Szolgdltatd ASZF-ben eldirt hatdridejéig érvényteleniti.

(4) Ha a kiadmdanyozasi, illetve alairasi jogosultsig a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése,
megsziintetése, munkahelyvéltds, az aldirasi jogosultsiggal rendelkezdé munkatérs
kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt sziinik meg, az elektronikus aldirasi jogosultsaggal
rendelkezé személy a tandsitvany visszavonasarél sz6lo és ezzel egylitt az aldiras-létrehozd
eszkdz megsemmisitésére vonatkozo igényt az intézmény informatikusat vezetdje részére
irasban  koteles megkiildeni. Ezt kovetéen az intézményi informatikus haladéktalanul
kezdeményezi a visszavondsi eljarast a Szolgiltatonal. A visszavonassal a tanusitvany
véglegesen érvényét veszti, a visszavont tandsitvany alapjan létrehozott elektronikus aldiras a
tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(5) Az aldiras-létrehozo eszkoz visszavondsa kapesan az Intézmény vezetdje gondoskodik a 4.
§ (2) bekezdése szerint kozzétett adatoknak az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhato elektronikus aldirashoz és bélyegzohoz kapcsolodd kovetelményekrél sz616
137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti modositasardl.

(6) Az aldirasi jogosultsaggal rendelkezd személy koteles az intézmény informatikusanal
modositast kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztasaban, kiadmanyozasi jogosultsagat
illetben véltozas tortént, vagy az alairdsi tanusitvany érvényességi ideje lejart.

11, Az elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzivel rendelkezé
dokumentumok hosszu tivi megorzése (archivalasa)

(1) Az Intézmény a hatdskérébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus aldirdssal
vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik arrol, hogy
az iratkezelés rendjérdl szolo szabdlyzat szerinti Irattari Tervben meghatarozott meg6rzési id6
lejartaig - a (3)-(4) bekezdésekben leirtak alapjan - az azokban foglaltak a Poszeidon Irat- és
Dokumentumkezelé Rendszerben rogzitetten értelmezheték (olvashatok) és visszakeresheték
maradjanak, valamint azok az alairds idopontja szerinti valtozatlan forméban legyenek
elérhetoek.

(2) Az Intézmeény a hataskorébe tartozé eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
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vagy elektronikus bélyegz6vel hitelesitett dokumentumok archivalasa soran a kovetkezok szerint
jarel:

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

b) kizarja az utdlagos modositas lehetoségét,

¢) ha t6bb dokumentumon egy elektronikus alairds vagy bélyegzé keriilt elhelyezésre, akkor
a megorzési ido leteltéig ezeket a dokumentumokat egyttt, egy fajlszerveren tarolja
(archivalja),

d) az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjérdl szolo szabalyzat szerinti Irattari Tervben
meghatarozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairas hosszu tavu
érvényesitéséhez szitkséges informaciok, azaz az érvényességi lanc beszerzeésérdl ¢s
megdrzésérél, valamint sziikség esetén idobélyegzo elhelyezésérdl az érvényessegi lancon.

(3) Az elektronikus iratok térolasara a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos
kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontja alapjan
a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer e-kozponti irattari funkcidja, illetve az
elektronikus Gigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 129. §-a
szerinti elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas igénybevételével van lehetoség.

12, Zaré rendelkezések §

(1) A szabdlyzatot sziikség esetén feliil kell vizsgalni.
3. §

(1) Ez a szabélyzat az alairast kévetd napon Iép hatélyba.

(2) Jelen szabalyzat eldkészitése és aktualizaldsa az informatikus feladata.

Az elektronikus {igyintézési szolgéltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alirashoz és
bélyegzéhoz kapesolddo kovetelményekrol szolé 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5)
bekezdése szerinti kdzzétételi feladatok végrehajtasardl az informatikus gondoskodik.

Pécs, 2022.05.16.
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