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Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye
szabalyzata
elektronikus aldirdsi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési

szabdlyairdl

Az elektronikus tligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz
és bélyegz6hoz kapcesolodd kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdésében, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz6l6 335/2005, (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-dban foglaltak alapjan, figyelembe véve a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl szolé 2016/679 (2016. aprilis 27.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletet,
valamint az informacids énrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvényt, a Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye elektronikus alairasi,
elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési szabalyzatat a kovetkezdk

szerint allapitom meg:

1. A szabalyzat hatalya
1.8

A Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény) elektronikus
alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: szabalyzat) hatdlya ala az alabbi tevékenységek tartoznak:

a) a kiadmanyozasra vagy aldirdsra jogosultak altal az Intézmény hataskorébe tartozo
eljarasok soran az elektronikus formaban Iétrehozott, elektronikus alairassal és idobélyeggel
vagy elektronikus bélyegzével és iddbélyeggel ellatott dokumentumok készitése, és az
Intézmény 4altal elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott kiilldemények
hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus tton tortén6 megkiildése,

b) az alairasi céli tanusitvanyok igénylése,

c) a nem alairdsi célt tanusitvanyok igénylése, ideértve a titkositd, az autentikacids, az
{izenethitelesit6, a weboldal hitelesit§, a szervezeti bélyegzd és az idSbélyegzés célu

tanusitvanyokat is.



2. A szabalyzat célja
2.8

(1) A szabalyzat célja az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzd létrehozasara és
ellenérzésére vonatkozo azon szabalyok meghatarozasa, amelyek alapjan az elektronikus
alairas és elektronikus bélyegz§ érvényesnek tekinthetd az alair6 és ellendrzé felek szamara,

valamint harmadik fél el6tti eljaras soran.
(2) A szabalyzat célja tovabba az Intézmény igazgatasi tevékenysége soran:

a) az Intézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgdlé elektronikus alairasok és

elektronikus bélyegzok alkalmazésara, valamint

b) az Intézmény altal elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével hitelesitett és az
tigyfelek vagy mas szervek részére megkiildétt dokumentumok ellenérzésére vonatkozo

szabalyok megallapitasa.
(3) A szabalyzat meghatarozza:

a) az Intézmény hataskorébe tartozé eljarasok, iigyintézés soran az Intézmény altal
alkalmazhat¢ elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat,

b) a hitelesités-szolgaltatoval és idSbélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,

c) az elektronikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének,
értelmezésének, ellendrzésének és ezen dokumentumok hosszit tavi megdrzési kotelezettség

miatt sziikséges archivalasanak szabalyait,

d) azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus alairas és az
elektronikus bélyegz{ létrehozasa soran az alairéra, az elektronikus alairas és az elektronikus

bélyegzd ellenérzése soran pedig az érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak.

3. Ertelmezd rendelkezések

3.

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a) alairas-létrehoz6 adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az
alaird az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal,

b) alairas-létrehozd eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek segitségével az
alaird az alairas-l1étrehozd adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza,

c) alaird: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozé eszkozt birtokolja és sajat
nevében alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-létrehozé eszkozt
birtokolja, és amelynek nevében az &t képvisel6 (elektronikus bélyegzéssel torténd



hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus alairast az elektronikus

dokumentumon elhelyezi,

d) alairé profil: olyan szabéalyok Gsszessége, amelyek az alairok szamara meghatarozzak az
elektronikus alairasi termékhez torténS hozzéaférés modjat és az elektronikus alairas,

valamint az idébélyeg tipusat és alkalmazasanak sziikségességet,

e) alany: a hitelesités-szolgéltatd altal kibocsatott tanusitvanyban azonositott természetes
vagy jogi személy, aki, illetve amely a tanusitvanyban szereplé nyilvanos kulcshoz tartozo

magankulcsot birtokolja,

f) alairast ellendrzé: az a személy vagy feliigyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely az
alairt elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellendrzi az {izenet
sértetlenségét, azaz az elektronikusan aldirt elektronikus iizenet alairaskori, illetve
ellenérzéskori tartalmat 6sszeveti, tovabba az alairé személyét azonositja az lizenet, illetve a
hitelesités-szolgaltatd &ltal kozzétett aldiras—ellenérzé adat, tanusitvany-visszavonasi

informacidk, valamint a tanusitvany felhasznalasaval,

g) elektronikus aldiras: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvélaszthatatlanul Osszekapcsolt elektronikus adatsor, mely
minden kétséget kizardan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és
azonositja az alanyt, mint alair6 személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus
alairds az alairé (alany) magéankulcsaval késziil és kizardlag annak parjaval, a nyilvanos
kulccsal lehet ellenérizni az aldirds eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum

sértetlenségét,

h) elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus alairds, amellyel az Intézmény azonositja

magat,

i) érvényességi lanc: az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szdl6 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: Térvény) 1. § 21. pontjaban
meghatarozott elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és egymashoz rendelhet6

informaéciok sorozata,

j) fokozott biztonsdgu elektronikus alairds: a bels§ piacon torténd elektronikus
tranzakciokhoz kapcsol6dé elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint
az 1999/93/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérél szolé 910/2014/EU (2014. julius 23.)
eurépai parlamenti és tandcsi rendelet 3. cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke szerinti
kozigazgatasi kovetelményeknek megfeleld alairas,

k) felhaszndlé: az a személy, eszkdz vagy alkalmazas, aki, illetve amely a szolgaltatasok
keretében elSallitott kulcsokat és tanasitvanyokat, id6bélyegeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja. Felhasznalé lehet az alaird vagy az alairast ellendrzd fél,

1) hitelesités-szolgaltatd: 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, nyilvantartasokat vezet,
fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a



tanusitvanyhoz tartozé szabalyzatokat az alairas-ellenérz6 adatokat és a tantsitvany aktualis

allapotara - kiilénosen esetleges visszavonasara - vonatkozo informaciokat,

m) hitelesitési rend: olyan szabalygy{ijtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltaté valamely
tanusitvany felhasznalasanak feltételeit elGirja a szolgaltatast igénybe vev6 szamara,

n) idébélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan
igazolas (id6bélyegzs) rendelédik, amely tartalmazza az idébélyegzés hiteles id6pontjat, és
amely a dokumentumhoz oly médon kapcsolédik, hogy azon minden - az igazolas kiadasat

kovetd - médositas érzékelhetd,

o) id8bélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét,
valamint, hogy hitelesen igazoljak az alairas idSpillanatat és azt, hogy az elektronikus
dokumentum az idébélyegzés idépontjaban valtozatlan formaban mar létezett,

p) id8bélyegzés-szolgaltatd: olyan hiteles és nagy pontossagi iddforrassal rendelkezd
szolgaltatd, amely az idébélyeget kérd elSfizetd szamara az idSbélyeget kiallitja és azt
elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja,

q) kapcsolattartd: a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fSigazgatoja altal az
Informatikai FSosztalyon kijelolt, a hitelesitésmszolgaltatoval torténd kapcsolattartast végzd

és felé bejelentett munkatars,

r) kompromittédlédds: olyan esemény, amely sordn az alairas-létrehozé adat (magankulcs)
vagy az alafrds-létrehozé eszkoz hozzaférését korlatozo jelszo illetéktelen személy birtokaba
jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat vagy kod bizalmasséaga sériil,

s) lenyomat: olyan meghatarozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amely egyértelmlien szarmaztathaté az adott elektronikus dokumentumbdl, és
amelybdl elvarhatd biztonsagi szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés,

t) tanusitvany: a hitelesités-szolgaltaté ltal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kulcsot a
Toérvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantalja a cimzett szamara az alairé (alany) személyének, magankulcsanak és nyilvanos
kulcsdnak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely
mas tény fennallasat, ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az alafrasi tanusitvany
tartalmazza az alairds-ellenérzd adatot (nyilvanos kulcs), az aldiré megnevezését és a
tandsitvanyt kibocsato hitelesités-szolgaltato elektronikus alairasat,

u) tanusitvany visszavonasi lista: valamely okbol visszavont vagy felfliggesztett, azaz
érvénytelenitett tantsitvanyok azonositéit tartalmazo elektronikus lista, amelyet a
hitelesités-szolgaltaté bocsat ki, és amely a https:/hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon
kérdezhetd le,

v) ligyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili szervezet, aki,
illetve amely részére az Intézmény a hataskorébe tartozo eljaras soran elektronikus formaban



készitett és elektronikusan alairt vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumot

tovabbit.

4. Az elektronikus aliras, elektronikus bélyegz§ és idGbélyegzo hasznalataval
érintett személyek kore

4§

(1) Az Intézmény allomanyabdl altalanos kiadmanyozasi joggal a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan az intézményvezetd rendelkezik. Az elektronikus alairasra,
illetve az elektronikus bélyegzs és idSbélyegz6 hasznalatara az alairasi jogosultsaggal
rendelkez8 munkatarsak jogosultak. Az Intézmény informatikai biztonsagi szabalyzata
alapjan, az adatintegritds megé6rzése céljabol ezen felhasznal6éi jogosultsagok
nyilvantartasara az Intézmény felhasznaldi jegyzéket vezet és sziikség szerint aktualizal.

(2) Az elektronikus tigyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolédd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI 13.) Korm.
rendelet 13. § (5) bekezdés b) pontja alapjan az elektronikus alairassal az iigyfelekkel valo
kapcsolattartasra feljogositott természetes személyek csaladi és wuténevét, alairasi
tanusitvanyéanak nyilvanos adatait (tanusitvany azonositdja, statusza, érvényesseégi idejének
kezdete és vége) és az aldiras automatizalt ellenbrzéséhez sziikséges cimet az Intézmény a
https://intezmenyweboldalcime.hu/elektronikus oldalon teszi kdzze.

5. A tanusitvanyok/elektronikus alairasok igénylése és atvételének modja

5.§

(1) A hitelesités-szolgaltato feladatait a Térvény 34. § (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 Infokommunikacids Szolgaltat6 Zrt. (a tovabbiakban: Szolgaltatd) latja el.

(2) Az Intézmény eljarasaiban hasznalhaté elektronikus aldirasok elGallitasahoz a
kozigazgatasban valo felhasznaldsra alkalmas alafras-létrehozo adat (kulcs) és alairasi
tanusitvany - amely teljesiti a jogszabdlyi elvarasokat - a Szolgaltatotol igényelhetd.

(3) Az alairas-létrehoz6 adat elballitdsahoz sziikséges regisztracié sordn az Intézmény
elektronikus alairassal kiadmanyozasra vagy alairasra jogosult munkatarsa kiadmanyozasi
joganak igazoldsa a Szolgaltato éltal elSirt formaban tett jognyilatkozatban torténik.

(4) A Szolgaltatd allitja el és személyes beazonositast kovetéen bocsatja az arra jogosult
munkatars rendelkezésére az elektronikus aldiras létrehozdsdhoz sziikséges alaird

tanuasitvanyt és eszkozt.

(5) A Szolgaltatd feladatkorébe tartozik - a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer
Szerzédésmoduljaban nyilvantartott szerzédés alapjan - a szolgaltatast igénybe veve
munkatars szamara kibocsatott alairasi tanusitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok



fogaddsa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogadasa és feldolgozasa, valamint

sziikség esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.

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

(7) A Szolgéltato felé az elektronikus alairasok biztositasaval kapcsolatban a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (tovabbiakban: fdigazgatdsag) Informatikai Fdosztalya
jogosult eljarni a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Békés Varmegyei
Kirendeltségének  (tovédbbiakban:  Kirendeltség)  informatikusa  koézbenjarasaval.
Jogosultsagigény esetén a Szolgaltatod altal eldirt, a
https://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen elérhet§ - alair6 tanusitvany
megrendeld és egyéb Szolgaltaté felé benyujtandd - dokumentumot a bekes@szgyf.gov.hu e-
mail cimre kell megkiildeni. Az alair6 tanusitvany megrendel6t az igénylGvel egyiittesen a
Fdigazgatosag Informatikai FSosztaly vezetSje irja ala. A megrendeld alapjan a Szolgaltato
altal elSkészitett szerz8dés és a Szolgaltatd altal eldirt tanusitvanyigényléshez kapcsolodo
egyéb dokumentum a Fligazgatosag szerz6déskotési szabalyzata alapjan kertil alairasra. Az
Intézmény informatikusa, hidnydban a Kirendeltség informatikusa gondoskodik az
elektronikus aldirds és bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges telepitések és Dbeallitasok
végrehajtasarol, valamint a program hasznalataval Osszefiiggd ismeretek atadasarol.
Amennyiben az aldird tanusitvany visszavonasa az érintett személy munkaviszonyanak
megsziinésére tekintettel torténik, arrél a Kirendeltség a Fdigazgatésag Informatikai
Féosztalyanak kapcsolattartdja ttjan gondoskodik, egyéb esetekben a visszavonas kizarolag

intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgéltatéval vald kapcsolattartisra a Kirendeltségen keresztiil a Fdigazgatdsag
féigazgatdja altal az Informatikai Féosztalyon kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

(9) A Szolgaltaté a megrendelt tanusitvanyt, valamint a hozza tartozd két darab zart (1 db
érvényesitési PIN koédot, valamint 1 db felfiiggesztési kddot tartalmazd) boritékot
személyesen az igényl6 részére adja at egyidejii adategyeztetés mellett. Az atadas-atvétel
pontos idSpontjat és helyét a Szolgaltaté egyezteti az igénylével a kapcsolattarté utjan. Az
atadas-atvételre a tanusitvény elkésziiltét kovetd 15 napon beliil van lehetéség. Ennek
elmulasztasa esetén a Szolgaltato az elkészitett tantisitvanyt visszavonja.

(10) A Szolgaltatd altal eldirt jogosultsagigényld lapot és a kapcsol6dé dokumentumot a
Kirendeltség részére kell megkiildeni. Az igénylés alapjan a Szolgéltatd altal elSkészitett
szerz3dés pénziigyi ellenjegyzésérdl és igazgatdi engedélyeztetésérdl a Kirendeltség
gondoskodik.



6. Felhasznaloi jegyzék
6.§

(1) Az Intézmény az elektronikus alairasra, valamint az elektronikus bélyegz6 és idSbélyegzd
hasznalatara feljogositott felhasznalokrél - az elektronikus {igyintézési szolgaltatasok
nyujtasara  felhasznalhaté elektronikus alairashoz és  bélyegzéhdz  kapcsolddo
kovetelményekrdl szolé 137/2016. (VI 13.) Korm. rendelet 14. § (5) bekezdésében el6irt
tajékoztatasi kotelezettségének megfeleléen - a (2) bekezdésben leirt adattartalommal
felhasznaldi jegyzéket tart nyilvan, amelyben a személyes adatok kezelését az Intézmény az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyairol sz0l6 szabalyzat szerint végzi.

(2) A felhasznaldi jegyzék tartalmazza a kovetkez6 adatokat:
a) tanusitvany azonositdja,

b) tanusitvanyban megnevezett felhasznald neve,

¢) tanusitvanyban megnevezett felhasznal6 e-mail cime,

d) tanusitvany allapota,

e) tanusitvany tipusa,

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

h) tantsitvany érvényességének kezdete,

i) tanusitvany érvényességének vége,

j) tanusitvanyt kibocsatd szolgaltato.

(3) A felhasznal6 az adatokban bekovetkezett valtozas esetén haladéktalanul értesiti a

Kirendeltséget a felhasznaldi jegyzék aktualizalasa érdekében.

7. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegz6 alkalmazasa

7.§

(1) Az Intézmény a hataskorébe tartozé eljarasok soran a Torvényben rogzitetteknek
megfelelSen elektronikus kérelembenydjtast és elektronikus tigyintézést biztosit, valamint -
amennyiben jogszabaly tgy rendelkezik - elektronikus {igyintézést tehet kotelezévé tigyfelei
és mas szervek szamara. Az adott eljaras tekintetében az Intézmény elektronikus formaban
készit iratokat, vagy papiralapt iratokrol készit elektronikus dokumentumot és azokat
legalabb fokozott biztonsagt elektronikus aldirassal és id6bélyegzdvel vagy elektronikus

bélyegzdvel és id6bélyegzovel latja el.

(2) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairé tanusitvannyal torténik,
kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus bélyegzé alkalmazasat irja elo.
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(3) Az Intézmény dontést nem tartalmazo dokumentumainak és nagy tomegben elSallitott
értesitéseinek, tajékoztatoinak hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és idébélyeggel torténik.

(4) A felhaszndl6 elektronikus alairast az Intézmény kiadmanyozasi korbe tartozo és, a

kiadmanyozasi kdrbe nem tartozé dokumentumok esetében alkalmazhat.

(5) A felhasznal6 szamitégépén az alairasi jogosultsag gyakorlasahoz sziikséges
szamitégépes program telepitésérdl az Intézmény informatikusa, hianyaban a Kirendeltség

informatikusa gondoskodik.

(6) Az Intézmény altal hasznalt elektronikus alairas és annak grafikus megjelenitése

tartalmazza legalabb:
a) az Intézmény megnevezését,
b) sziikség esetén a , Munkaltatdi jogkor gyakorloja"

c) az elektronikus alairast létrehozd személy személyazonosité okmanyaban szerepl6 teljes

ne ét,
d) az elektronikus alairast létrehozd személy beosztasat,
e) az alairas datumat (igény szerint dra, perc pontossaggal).

(7) Az Intézmény nevében elektronikus bélyegzd hasznalatara jogosult munkatarsak altal
hasznalt elektronikus bélyegz§ és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb:

a) az , A dokumentum elektronikus alairdssal hitelesitett" szoveget,
b) az alairas datumat (év, hd, nap, ora, perc pontossaggal),
¢) az Intézmény megnevezését,

d) az elektronikus aldirast létrehoz6 személynek az iratkezel$ szoftver adatbazisaban
rogzitett telies nevét (amely azonos kell, hogy legyen a személyazonositd okmanyban

szerepl névvel).

(8) Amennyiben az elektronikus alairds érvényesitéséhez sziikséges informaciok (online
tandsitvany-allapot, illetve a hiteles idébélyeg) nem szerezhet6k be vagy haldzati
megszakadas tapasztalhatd, akkor az alairé nem hitelesitheti a dokumentumot.

(9) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzivel ellatott, az tigyfél részére elektronikus uton kézbesitésre keriild
iratok az tgyfél rendelkezési nyilvantartasaban megjelolt moédon vagy lgyfélkapujan
taldlhato értesitési tarhelyére a tarhely szolgaltatas keretében keriilnek megkiildésre.

(10) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott, az tigyfél részére elektronikus tton nem kézbesithetd
dokumentum levélpostai kiildeményként a Magyar Posta Zrt. Gtjan keriil megkiildesre.

(11) Az Intézmény az altala elektronikus formdaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumait elektronikus tton tovabbitja.



8. Az alairas-létrehozo eszkoz hasznalatanak rendje

8.§

(1) Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznalo:

a) intelligens chipkartya vagy tokén birtokaban, és a hozza tartozo jelsz6 megadasaval, vagy
az elektronikus alairast biztosité Szolgaltaté rendszerében biztositott, a Fdigazgatosag altal
bevezetett, aldirasra alkalmas szoftverrel hozhat létre mindsitett elektronikus alairast az

elektronikus dokumentumon,

b) szoftveres tantsitvany birtokdban és a hozza tartozd jelszo6 megadasaval, vagy az
elektronikus alairast biztosité Szolgaltaté rendszerében biztositott, a FSigazgatdsag altal
bevezetett, aldirdsra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon irat-as Dokumentumkezeld

oz

Rendszer) hozhat 1étre mindsitett elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

c) kizérélag PDF vagy egyéb kép formatumi dokumentumot hitelesithet elektronikus
alairassal és mindsitett idébélyeggel.

(2) A felhasznél6 az elektronikus alairasi jogosultsagat kizardlag az Intézmény hataskorébe
tartozo eljarasok soran, az Intézmény képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus
alairds magancélra és az alairasi jogosultsagon kiviil esd tigyekben nem hasznalhaté fel.

(3) A felhasznal6 koteles a részére kiadott elektronikus adathordozot biztonsagos helyen
tarolni. Az elektronikus adathordozohoz tartozo titkos jelszot illetéktelen személynek atadni
vagy elérhetdvé tenni tilos. A jelszét és az elektronikus adathordozot kiilon kell tarolni.

(4) A felhaszndld munkatars az elektronikus adathordozé elvesztése, kompromittalodasa,
valamint a hozza tartozd jelszé elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa
tigyében koteles a szabalyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni. Az ilyen
esetekben az informacidbiztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.

(5) Az alairds-létrehozé eszkdz hibdja vagy sériilése esetén a Kirendeltségen keresztiil a
Fligazgatisag Informatikai FSosztily kezdeményezi az érintett alairds-létrehozd eszkoz
cseréjét és intézkedik a hibas, vagy kompromittalédott eszkdz megsemmisitésérdl.

(6) A felhasznal6 nem adhatja at - atmenetileg sem - mas személy részére az elektronikus
alair6 eszkozt és a hasznalatahoz sziikséges PIN kdédot vagy PIN boritékot. Ezen eszkdzok,
kédok masra nem ruhazhatéak at. A tilté szabaly megszegése informacidbiztonsagi

incidensnek mindsil.

9. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd érvényességére vonatkozd
kozos szabalyok

9.§

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

a) az alair6 személyének,



b) az alairas érvényességének, valamint
c) sajat alairas esetén az alairasba agyazott idébélyegzé meglétének a vizsgalatara.

(2) Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozo tanusitvany
ellendrzését a https://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-ellenérzé

program segitségével sziikséges elvégezni,

(3) Nem fogadhaté el az elektronikus alairas, ha az elektronikus alairas, az alairasi
tanusitvany vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata az alairas
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelesség-ellendrzés soran az eredmény

érvénytelenségre enged kovetkeztetni.

(4) Nem fogadhato el az idébélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairas vagy
elektronikus bélyegz8 tandsitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely

adata annak érvénytelenségére utal.

(5) Az elektronikus alairassal ellatott dokumentum cimzettjének felel8sségi korébe tartozik
az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus

alairas ellendrzésének elvégzése.

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt alairasi tantsitvanyok kezelésének
rendje
10. §

(1) Ha az elektronikus alairassal rendelkezé személy az alairas-létrehozé eszkozt vagy annak
hasznalatdhoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjdk vagy a jelszd nyilvanossagra kerdil,
vagy ezek gyandja felmeriil, koteles a Torvényben és a Szolgdltato eljarasrendjében
meghatarozottak szerint felfiiggesztési eljarast kezdeményezni és errdl a Kirendeltség
igazgatdjat haladéktalanul irasban értesiteni. Az ilyen esetekben az informaciobiztonsagi

incidens szabalyai szerint kell eljarni.

(2) A tantsitvany felfiiggesztésének megsziintetését és a tanusitvany érvényességenek
visszadllitdsat az aldirasi jogosultsaggal rendelkezd személy a tanusitvany felfliggesztésének
napjatol szamitott 5 napon beliil kezdeményezheti a Szolgaltatonal. A kartya tanusitvany
statuszanak mindenkori médositasardl a Kirendeltség igazgatdjat haladéktalanul irasban

értesiteni sziikséges.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek béarmelyike bekdvetkezik, és a
kdvetkezmények 5 napon beliil nem harulnak el, a Féigazgatosag altal kijeldlt kapcsolattarto
személy hivatalbdl visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgaltatonal. Amennyiben a
Szolgaltaté nem kap jelzést a kompromittalé esemény elharultardl, gy a tanusitvanyt a
felfiiggesztési kérelem bejelentésétd] szamitott, a Szolgaltatd ASZF- ben eldirt hataridejéig

érvényteleniti.

(4) Ha a kiadmanyozasi, illetve alairasi jogosultsag a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése,
megsziintetése, munkahelyvaltas, az alairasi jogosultsdggal rendelkez8 munkatars



kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt sziinik meg, az elektronikus alairasi jogosultsaggal
rendelkezd személy a tanusitvany visszavonasarol szolo és ezzel egyiitt az alairas-létrehozo
eszk6z megsemmisitésére vonatkozd igényt a Kirendeltség részére irasban koteles
megkiildeni. Ezt kovetéen a Kirendeltség informatikusa haladéktalanul kezdeményezi a
visszavonasi eljarast a Foigazgatosag kapcsolattartdjan keresztiill Szolgaltatonal. A
visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, a visszavont tantsitvany alapjan
létrehozott elektronikus alairas a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(5) Az alairas-létrehozo eszkdz visszavonasa kapcsan a Kirendeltség informatikusa
gondoskodik a Féigazgatosagon keresztiil a 4. § (2) bekezdése szerint kozzétett adatoknak az
elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és
bélyegz6hoz kapesolodo kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5)

bekezdés c) pontja szerinti médositasarol.

(6) Az alairasi jogosultsaggal rendelkezé személy koteles a Kirendeltségnél modositast
kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztasaban, kiadmanyozasi jogosultsagat illetéen

valtozas tortént, vagy az alairasi tanusitvany érvényességi ideje lejart.

11. Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzdvel rendelkezé dokumentumok
hossza tavit megdrzése (archivalasa)
11.§

(1) Az Intézmény a hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik arrol,
hogy az iratkezelés rendjérél szolé szabalyzat szerinti Irattari Tervben meghatarozott
meglrzési id6 lejartaig - a (3)-(4) bekezdésekben leirtak alapjan - az azokban foglaltak a
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel§ Rendszerben rogzitetten értelmezhetSk (olvashatok)
és visszakereshet6k maradjanak, valamint azok az alairds id6pontja szerinti valtozatlan

formaban legyenek elérhet6ek.

(2) Az Intézmény a hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzével 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 médositas lehetéségét,

c) ha t6bb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzé keriilt elhelyezésre, akkor
a megérzési idS leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt, egy fajlszerveren tarolja
(archivalja),

d) az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjérél szolé szabalyzat szerinti Irattari
Tervben meghatarozott megérzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairas hossza



tavu érvényesitéséhez sziikséges informacidk, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és
megOrzésérd], valamint sziikség esetén id6bélyegz6 elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

(3) Az elektronikus iratok tarolasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 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 ligyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016, (XIL 19.) Korm. rendelet 129. §-a
szerinti elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas igénybevételével van lehetdség.

(4) Az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltatéi intézkedések megdrzését a
kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgydjtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozd szabalyokrdl, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarél szolé 87/2019. (IV. 23.)
Korm. rendelet szerinti elektronikus személyligyi nyilvantartasban kell biztositani. A
munkaltatdi intézkedések meglrzésére vonatkozdan a kodzszolgalati adatvédelem rendjérdl

sz016 szabalyzatot kell alkalmazni.

12. Elektronikus alairas tanusitvanyok nyilvantartasa, kozzétételi helye
12.§

Az elektronikus alairashoz kapcsolddo tanusitvanyok nyilvanos adatairdl vezetendd
nyilvantartas , Elektronikus aldirds tantsitvany nyilvantarté lapon” torténik (1. szamu melléklet),
tarolasi helye a vezet6 megbizassal rendelkezd szocialis munkatars irodajaban elhelyezett
pancélszekrény.

Az elektronikus alairashoz kapcsolddé tanusitvanyok nyilvanos adatai az Intézmény
honlapjan kertiltek kozzétételre, elérési utvonal: https://kpbo.hu/elektronikus-alairasok.

13. Zaro rendelkezések
13.§

(1) A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek soran a felmeriilé sziikséges
mddositasokat az Intézmény a Kirendeltség informatikusanak bevonasaval végzi el,
egytittmikodve az adatvédelmi tisztviselével és az elektronikus informaciés rendszer

biztonsagaért felel6s személlyel.

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

(3) Ez a szabalyzat az Intézmény belsé halozatan torténd kozzétételét koveté napon lép

hatalyba.
(4) Jelen szabalyzat el6készitése és aktualizalasa az Intézmény vezetSjének feladata.

(5) Az elektronikus ugyintézési szolgaltatisok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm.



rendelet 13. g (5) bekezdése szerinti kozzétételi feladatok végrehajtasarol az Intézmény
vezetdje gondoskodik.

Korosladany; 2023. marcius 03.
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