A Baranya Megyei Platanliget Otthon
szabalyzata
a Baranya Megyei Platanliget Otthon
elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési
szabalyairol

Az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatéd elektronikus aldirashoz és
bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VI 13.) Korm. rendelet 13.§ (5)
bekezdésében, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet 54. §—aban foglaltak alapjan, figyelembe véve a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarodl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szold 2016/679
(2016. aprilis 27.) eurépai parlamenti és tanacsi rendeletet, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvényt, a Baranya
Megyei Platanliget Otthon Szervezeti és Mikodési szabalyzataban rogzitett feladatkromben
eljarva a Baranya Megyei Platanliget Otthon elektronikus aldirasi, elektronikus bélyegzési és
elektronikus tanusitvanykezelési szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom meg:

1. A szabalyzat hatilya

1§

A Baranya Megyei Platanliget Otthon (a tovabbiakban: Intézmény) elektronikus alairasi,
elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban:
szabalyzat) hatalya ala az alabbi tevékenységek tartoznak:
a) a kiadmanyozasra vagy alairasra jogosultak altal az Intézmény hataskorébe tartozo
eljarasok sordn az elektronikus formdban I1étrehozott, elektronikus alairassal és
idobélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és idobélyeggel ellatott dokumentumok
készitése, és az Intézmény altal elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzdvel
ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus tuton torténd
megkiildése,
b) az alairasi célu tanusitvanyok igénylése,
¢) a nem alairasi céli tantsitvanyok igénylése, ideértve a titkositd, az autentikécios, az
tizenethitelesitd, a weboldal hitelesitd, a szervezeti bélyegzd ¢és az iddbélyegzés célu
tanusitvanyokat is.

2. A szabalyzat célja

2. §

(1) A szabalyzat célja az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzd létrehozédsara ¢és
ellenérzésére vonatkozo azon szabalyok meghatarozasa, amelyek alapjan az elektronikus alairas
¢s elektronikus bélyegzd érvényesnek tekinthetd az alaird és ellendrzd felek szamara, valamint
harmadik fél el6tti eljaras soran.

(2) A szabdlyzat célja tovabba az Intézmény igazgatési tevékenysége soran:



a) az Intézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgalé elektronikus alairasok ¢és
elektronikus bélyegzok alkalmazasara, valamint

b) az Intézmény altal elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzdvel hitelesitett és az
tgyfelek vagy mas szervek részére megkiildott dokumentumok ellenérzésére vonatkozo
szabalyok megallapitasa.

(3) A szabalyzat meghatarozza:

a) az Intézmény hataskorébe tartozo eljarasok, lgyintézés soran az Intézmény altal
alkalmazhato elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat,

b) a hitelesités-szolgaltatdval és idobélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,

c) az elektronikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének,
értelmezésének, ellenérzésének ¢és ezen dokumentumok hosszii tavi megOrzési
kotelezettség miatt szlikséges archivalasanak szabdlyait,

d) azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus alairds és az
elektronikus bélyegzd 1étrehozasa soran az aldiréra, az elektronikus aldiras és az
elektronikus bélyegz6 ellenérzése soran pedig az érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.8

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a) aldirds-létrehozo adat: olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai magankulcs), melyet
az alair6 az elektronikus alairas 1étrehozasahoz hasznal,

b) aldiras-létrehozo eszkdz: olyan hardver vagy szoftver eszkoz, amelynek segitségével az
alaird az alairas-létrehozo adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza,

C) aldiro: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkozt birtokolja és sajat
neveében alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-1étrehoz6 eszkozt
birtokolja, és amelynek nevében az 6t képviseld (elektronikus bélyegzéssel torténd
hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus alairast az elektronikus
dokumentumon elhelyezi,

d) aldiro profil: olyan szabalyok Osszessége, amelyek az alairok szamara meghatarozzak az
elektronikus alairasi termékhez torténé hozzaférés modjat és az elektronikus alairas,
valamint az idébélyeg tipusat és alkalmazasanak sziikségességét,

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

) aldirdst ellendrzd: az a személy vagy felligyelt alair6 automatizmus, aki, illetve amely az
alairt elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellendrzi az iizenet
sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus iizenet alairaskori, illetve
ellendrzéskori tartalméat Osszeveti, tovabba az aldird személyét azonositja az iizenet,
illetve a hitelesités-szolgaltato altal kozzétett alairas-ellenérz6 adat, tanusitvany-
visszavondsi informacidk, valamint a tantsitvany felhasznalasaval,

g) elektronikus aldiras: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol logikailag
hozzéarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul Gsszekapcsolt elektronikus adatsor, mely
minden kétséget kizaroan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét,
¢s azonositja az alanyt, mint aldir6 személyt, illetve bizonyitja az aldirds tényét. Az
elektronikus aldirds az alaird (alany) magankulcsaval késziil és kizarolag annak paijaval, a



nyilvanos kulccsal lehet ellendrizni az alairds eredetiségét, az aldirt elektronikus
dokumentum sértetlenségét,

h) elektronikus bélyegzd: olyan elektronikus aldiras, amellyel az Intézmény azonositja magat,

1) érvényességi lanc. az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: Térvény) 1. 21. pontjaban
meghatarozott elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata €s egymashoz rendelhetd
informaciok sorozata,

J) fokozott biztonsagu elektronikus aldirds: a bels6 piacon torténd elektronikus
tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositdsrol ¢és bizalmi szolgaltatasokrol,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 910/2014/EU (2014.
julius 23.) eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet 3. cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke
szerinti kozigazgatési kovetelményeknek megfeleld aldiras,

K) felhaszndlo: az a személy, eszkdz vagy alkalmazas, aki, illetve amely a szolgaltatasok
keretében eldallitott kulcsokat és tanusitvanyokat, iddbélyegeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja. Felhasznald lehet az alair6 vagy az alairast ellendrzo fél,

1) hitelesités-szolgaltato: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség
nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatds keretében azonositja a
tanusitvanyt igényld személyét, részére tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartdsokat vezet,
fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza
a tanusitvanyhoz tartozo szabalyzatokat, az alairas-ellen6rz0 adatokat és a tanUsitvany
aktualis allapotara — kiilondsen esetleges visszavonasara — vonatkozé informaciokat,

m) hitelesitési rend: olyan szabalygylijtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltato valamely
tanusitvany felhasznaldsanak feltételeit eldirja a szolgaltatast igénybe vevo szamara,

n) idébélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan
igazolas (idobélyegzd) rendelddik, amely tartalmazza az iddbélyegzés hiteles idopontjat,
¢s amely a dokumentumhoz Oly moédon kapcsolodik, hogy azon minden — az igazolas
kiadasat kovetdo — modositas érzékelheto,

0) idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsdk a kapcsolt adatok eredetét,
sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az alairas iddpillanatat és azt, hogy az
elektronikus dokumentum az iddbélyegzés iddpontjaban valtozatlan forméban mar
1étezett,

p) idébélyegzés-szolgaltato: olyan hiteles és nagy pontossagi idéforrassal rendelkezd
szolgaltatd, amely az id6bélyeget kérd eldfizetd szamara az idobélyeget kiallitja és azt
elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja,

Q) kapcsolattarto: az intézményvezetd altal az Intézményben kijelolt, a hitelesités
szolgaltatoval torténd kapcsolattartast végzo ¢és felé bejelentett munkatars,

) kompromittalodas: olyan esemény, amely soran az aldiras-létrehozé adat (magéankulcs)
vagy az alairas-1étrehozd eszkdz hozzaférését korlatozd jelszo illetéktelen személy
birtokdba jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat vagy kod bizalmassaga sériil,

s) lenyomat: olyan meghatarozott hosszusagi, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amely egyértelmiien szarmaztathat6 az adott elektronikus dokumentumbol, és
amelybdl elvarhatd biztonsagi szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmanak meghatarozésa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés,

t) tanusitvany: a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kulcsot a
Torvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairohoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantalja a cimzett szdmara az aldir6 (alany) személyének, magankulcsadnak és nyilvanos



kulcsanak egymashoz tartozéasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy
valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az alairasi
tanUsitvany tartalmazza az alairds-ellenérzé adatot (nyilvanos kulcs), az alairo
megnevezEését és a tanusitvanyt kibocsato hitelesités-szolgaltato elektronikus alairasat,

U) tanusitvany visszavonasi lista: valamely okbol visszavont vagy felfliggesztett, azaz
érvénytelenitett tantsitvanyok azonositoit tartalmazé elektronikus lista, amelyet a
hitelesités-szolgaltatd bocsat ki, és amely a https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon
kérdezheto le,

V) tigyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili szervezet, aki,
illetve amely részére a Intézmény a hataskorébe tartozd eljaras soran elektronikus
formaban készitett és elektronikusan aldirt vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott
dokumentumot tovabbit.

4. Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzé és idobélyegzo hasznalataval
érintett személyek kore

4. §

(1) Az Intézmény allomanyabol altalanos kiadmanyozasi az Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan az intézményvezetd rendelkezik. Az elektronikus alairasra,
illetve az elektronikus bélyegzd és idobélyegz6 hasznalatara a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
alapjan az intézményvezetd altal atruhazott kiadmanyozasi joggal, illetve aldirasi jogosultsaggal
rendelkezd munkatarsak jogosultak. Az Intézmény informatikai biztonsagi szabalyzata alapjan,
az adatintegritds megdrzése céljabol ezen felhasznaldi jogosultsagok nyilvantartdsara az
Intézmény felhasznaloi jegyzéket vezet, €s sziikség szerint aktualizal.

(2) Az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz
¢és bélyegz6hoz kapesoldodo kovetelményekrdl szold 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13. 5 (5)
bekezdés b) pontja alapjan az elektronikus aldirassal az ligyfelekkel vald kapcsolattartasra
feljogositott természetes személyek csaladi és utdnevét, alairasi tantsitvdnyanak nyilvanos
adatait (tanusitvany azonositoja, statusza, érvényességi idejének kezdete és vége) és az aldirds
automatizalt ellendrzéséhez sziikséges cimet az Intézmény a https://platanligetotthon.hu/
elektronikus oldalon teszi kozzé.

5. A tanusitvanyok/elektronikus aldirasok igénylése és atvételének médja

5. §

(1) A hitelesités-szolgaltato feladatait a Torvény 34. § (1) bekezdés c) pontja ca)-cb) és cd)-ce)
alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo
szervezetek kijelolésérol szold 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 hasznalhato elektronikus alairasok eldallitasahoz a
kozigazgatdsban vald felhasznalasra alkalmas alairas-létrehozo adat (kulcs) és aldirési
tanusitvany — amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat — a Szolgéltatotol igényelhetd.

(3) Az aléirés-létrehoz6 adat eldallitasdhoz sziikséges regisztracid soran az Intézmény
elektronikus aldirassal kiadmanyozasra vagy alairdsra jogosult munkatarsa kiadmanyozasi
joganak igazolasa a Szolgaltat6 altal eldirt forméaban tett jognyilatkozatban torténik.


https://hiteles.gov.hu/elektronikus
https://platanligetotthon.hu/

(4) A Szolgaltato allitja eld és személyes beazonositast kovetéen bocsatja az arra jogosult
munkatars rendelkezésére az elektronikus alairas 1étrehozasdhoz sziikséges aldir6 tanusitvanyt €s
eszkozt.

(5) A Szolgaltatd feladatkorébe tartozik - a Poszeidon lIrat- és Dokumentumkezelé Rendszer
Szerzédésmoduljaban nyilvantartott szerz6dés alapjan - a szolgaltatast igénybe vevd munkatérs
szamara kibocsatott aldirasi tanusitvany teljes ¢€letciklusa alatt az adatvéltozasok fogadasa és
feldolgozéasa, a rnegujitasi kérelmek befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a
tanusitvany felfiiggesztése vagy visszavonasa.

(6) Az Intézmény elektronikus bélyegzdjének igénylése a Szolgaltatdé altal meghatarozott
eljarasrendben ¢és szolgaltatasi feltételek szerint torténik.

(7) A Szolgaltato felé az elektronikus aldirasok biztositasaval kapcsolatban a feladatra kijelolt
munkatars jogosult eljarni. Jogosultsagigény esetén a Szolgaltato altal eldirt, a http:/
hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen elérheté — alaird tanusitvany megrendeld
és egyeb Szolgaltatd felé benyujtandd - dokumentumot a Szolgaltatd megjelolt e-mail cimre kell
megkiildeni. Az aldir6 tanusitvany megrendel6t az igényldvel egyiittesen az intézményvezeto irja
ala. A megrendeld alapjan a Szolgaltato altal elokészitett szerzddés és a Szolgaltato altal eldirt
tanusitvanyigényléshez kapcsolodd egyéb dokumentum az Intézmény kotelezettségvallalési
szabalyzata alapjan keriil alairasra. Az intézmény rendszergazdaja gondoskodik az elektronikus
alairas €s bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges telepitések és beallitasok végrehajtasarol, valamint a
program haszndlataval Osszefliggd ismeretek ataddsar6l. Amennyiben az alairé tantsitvany
visszavonasa az érintett személy kozalkalmazotti jogviszonyanak vagy munkaviszonyanak
megszlinésére tekintettel torténik, arr6l a feladatra kijelolt munkatars a Szolgéltatd felé a
kapcsolattartd Utjan gondoskodik, egyéb esetekben a visszavonas kizarolag intézményvezetdi
engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgaltatoval valo kapcsolattartasra a feladatra 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 felfliggesztési kddol tartalmazo) boritékot személyesen az
igényld részére adja at egyidejli adategyeztetés mellett. Az atadas-atvétel pontos iddpontjat és
helyét a Szolgaltatd egyezteti az igényldvel a kapcsolattartd utjan. Az atadas-atvételre a
tanusitvany elkésziiltét kovetd 15 napon beliil van lehetdség. Ennek elmulasztasa esetén a
Szolgaltato az elkészitett tantisitvanyt visszavonja.

(10) A Szolgaltato altal eldirt jogosultsagigényld lapot és a kapcsolodé dokumentumot a Megyei
Gazdasagi Osztaly részére kell megkiildeni ellenjegyzés céljabol. Az igénylés alapjan a
Szolgaltato altal elokészitett szerz0dés pénziigyi ellenjegyzésérdl a feladatra kijelolt munkatérs
gondoskodik.

6.§
A nem alairasi célu tanusitvanyok igénylésérdl az intézmény sajat hataskdrben gondoskodik.
6. Felhasznaloi jegyzék
7.8
(1) Az intézmény a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazasaval kapcsolatban az

elektronikus aldirasra, valamint az elektronikus bélyegzd ¢és idObélyegzé hasznalatara
feljogositott  felhasznalokrol - az elektronikus iigyintézési szolgaltatdsok nyujtasara



felhasznalhatd elektronikus aldirashoz ¢és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szolo
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 14. § (5) bekezdésében eldirt tajékoztatasi kotelezettségének
megfelelden - a (2) bekezdésben leirt adattartalommal felhaszndloi jegyzéket tart nyilvan,
amelyben a személyes adatok kezelését az Intézmény az adatvédelem ¢és adatbiztonsag
szabalyairdl sz6l6 szabalyzat szerint végzi.
(2) A felhasznal6i jegyz€k tartalmazza a kovetkez6 adatokat:

a) tantsitvany azonositoja,

b) tantsitvanyban megnevezett felhasznald neve,

C) tanusitvanyban megnevezett felhasznald e-mail cime,

d) tantsitvany allapota,

e) tanusitvany tipusa,

f) felhasznalot foglalkoztatd szervezeti egység megnevezése,

g) felhasznal6 allashelyének besorolasa,

h) tanusitvany érvényességének kezdete,

1) tantisitvany érvényességének vége,

J) tantsitvanyt kibocsato szolgaltato.
(3) A felhasznal6 az adatokban bekovetkezett valtozas esetén haladéktalanul értesiti az Intézmény
informatikusat a felhaszndloi jegyzék aktualizalasa érdekében.

7. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 alkalmazasa

8.§

(1) Az Intézmény a hataskorébe tartozo eljarasok soran a Torvényben rogzitetteknek megfeleléen
elektronikus kérelembenyujtast és elektronikus tigyintézést biztosit, valamint — amennyiben
jogszabaly gy rendelkezik — elektronikus igyintézést tehet kotelezévé ligyfelei és mas szervek
szamara. Az adott eljaras tekintetében az Intézmény elektronikus forméaban készit iratokat, vagy
papiralapt iratokrol készit elektronikus dokumentumot és azokat legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal €s idobélyegzdvel vagy elektronikus bélyegzdvel és 1ddbélyegzdvel latja
el.
(2) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus aldird tanudsitvannyal torténik,
kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus bélyegzd alkalmazasat irja eld.
(3) Az Intézmény dontést nem tartalmazé dokumentumainak és nagy tomegben eldallitott
értesitéseinek, tajékoztatoinak hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és iddbélyeggel torténik.
(4) A felhaszndlo elektronikus aldirast az Intézmény kiadméanyozas rendjérdl szo6l6 szabalyzata
alapjan kiadmanyozasi korbe tartozd6 ¢és az ugyanezen szabdlyzatban megnevezett, a
kiadmanyozasi kérbe nem tartozé dokumentumok esetében alkalmazhat.
(5) A felhasznald szamitogépén az aldirasi jogosultsdg gyakorladsdhoz sziikséges szamitogépes
program telepitésérdl az intézmény rendszergazdaja gondoskodik.
(6) Az Intézménynél hasznalt elektronikus alairas és annak grafikus megjelenitése tartalmazza
legalabb:

a) az Intézmény megnevezesét,

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

szoveget,
) az elektronikus alairast létrehozo személy személyazonositd okmanyaban szerepld teljes
nevet,
d) a szervezeti egység megnevezését,



e) az elektronikus alairast 1étrehoz6 személy beosztasat,

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

(7) Az Intézmény nevében elektronikus bélyegz0 hasznalatdra jogosult munkatarsak altal
hasznalt elektronikus bélyegzo és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb:

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

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

C) az Intézmény megnevezését,

d) az elektronikus alairast Iétrehozo személynek az iratkezel6 szoftver adatbazisaban rogzitett
teljes nevét (amely azonos kell, hogy legyen a személyazonosit6 okmanyban szerepld
névvel).

(8) Amennyiben az elektronikus alairds érvényesitéséhez sziikséges informaciok (online
tanasitvany-allapot, illetve a hiteles id6bélyeg) nem szerezhetOk be vagy héalozati megszakadas
tapasztalhatd, akkor az alair6 nem hitelesitheti a dokumentumot.

(9) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott, az ligyfél részére elektronikus uton kézbesitésre keriild iratok
az ligyfél rendelkezési nyilvantartasdban megjeldlt modon vagy ligyfélkapujan talalhato értesitési
tarhelyére a tarhely szolgaltatas keretében keriilnek megkiildésre.

(10) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott, az iigyfél részére elektronikus uton nem kézbesithetd
dokumentum levélpostai kiildeményként a Magyar Posta Zrt. utjan keriil megkiildésre.

(11) Az Intézmény az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumait elektronikus tton (pl. hivatali kapun) tovabbitja.

8. Az alairas-1étrehozo eszkoz hasznalatanak rendje

9§

(1) Az alairasra vagy kiadméanyozasra jogosult felhasznalo:

a) intelligens chipkartya vagy token birtokaban, és a hozza tartozo jelszo6 megadasaval, vagy
az elektronikus aldirast biztositd Szolgaltatdé rendszerében biztositott, az Intézmény altal
bevezetett, alairasra alkalmas szoftverrel hozhat 1étre mindsitett elektronikus alairast az
elektronikus dokumentumon,

b) szoftveres tanusitvany birtokaban és a hozza tartozd jelszO megadasaval, vagy az
elektronikus aldirast biztositd Szolgaltaté rendszerében biztositott, az Intézmény altal
bevezetett, alairasra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
Rendszer) hozhat 1étre mindsitett elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

c) kizarélag PDF vagy egyéb kép formatumii dokumentumot hitelesithet elektronikus
alairassal €s mindsitett idobélyeggel.

(2) A felhasznald az elektronikus aldirdsi jogosultsagat kizardlag az Intézmény hataskorébe
tartozo eljarasok soran, az Intézmény képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus
alairds magancélra és az alairasi jogosultsagon kiviil es6 ligyekben nem hasznalhato fel.

(3) A felhasznald koteles a részére kiadott elektronikus adathordozét biztonsdgos helyen tarolni.
Az elektronikus adathordozéhoz tartozo titkos jelszot illetéktelen személynek atadni vagy
elérhetévé tenni tilos. A jelszot és az elektronikus adathordozot kiilon kell tarolni.

(4) A felhasznal6 munkatars az elektronikus adathordoz6 elvesztése, kompromittalodasa,
valamint a hozza tartozo jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tantsitvany visszavonasa ligyében



koteles a szabalyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni. Az ilyen esetekben az
informacidbiztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.

(5) Az aléiras-1étrehozd eszkoz hibdja vagy sériilése esetén az Intézmény kezdeményezi az
érintett alairas-1étrehozo eszkoz cseréjét €s intézkedik a hibés, vagy kompromittalodott eszkoz
megsemmisitésérol.

(6) A felhasznalo nem adhatja at — atmenetileg sem — mas személy részére az elektronikus
alairo eszkozt és a hasznalatahoz sziikséges PIN kodot vagy PIN boritékot. Ezen eszkdzok, kddok
masra nem ruhazhatoak at. A tiltd szabaly megszegése informaciobiztonsagi incidensnek
mindsiil.

9. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegz6 érvényességére vonatkozo
kozos szabalyok

10.§

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

a) az alair6 személyének,

b) az alairas érvényességének, valamint

C) sajat alairas esetén az alairasba agyazott id6bélyegz6 meglétének a vizsgalatara.
(2) Az elektronikus aldirds, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozd tantsitvany
ellendrzését a https://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-ellenérzé program
segitségével sziikséges elvégezni.
(3) Nem fogadhat6 el az elektronikus alairas, ha az elektronikus aldirds, az alairasi tanusitvany
vagy az érvényességi lanc tantsitvanyanak 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 iddbélyegen elhelyezett elektronikus aldiras vagy
elektronikus bélyegz6 tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tantsitvanyanak valamely adata
annak érvénytelenségére utal.
(5) Az elektronikus alairassal ellatott dokumentum cimzettjének felelésségi korébe tartozik az
elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus alairas
ellendrzésének elvégzése.

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt aldirasi tanusitvanyok kezelésének
rendje

11.§

(1) Ha az elektronikus alairassal rendelkezé személy az alairas-1étrehozo eszkozt vagy annak
hasznalatdhoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszd nyilvanossagra kertil, vagy
ezek gyanugja felmertil, koteles a Torvényben és a Szolgaltatod eljarasrendjében meghatarozottak
szerint felfiiggesztési eljarast kezdeményezni €s errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul
irashban értesiteni. Az ilyen esetekben az informaciobiztonsagi incidens szabalyai szerint kell
eljarni.

(2) A tanusitvany felfiiggesztésének megsziintetését ¢és a tanusitvany érvényességének
visszaallitasat az aldirdsi jogosultsaggal rendelkezd személy a tanusitvany felfiiggesztésének
napjatél Szamitott 5 napon beliil kezdeményezheti a Szolgaltatonal. A kartya tanusitvany


https://keaesz.gov.hu/

statuszanak mindenkori médositasardl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni
sziikséges.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekdvetkezik, ¢és a
kovetkezmények 5 napon beliill nem harulnak el, az Intézmény altal kijelolt kapcsolattartd
személy hivatalbol visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgaltatonal. Amennyiben a
Szolgaltatd nem kap jelzést a kompromittaldé esemény elhdrultardl, ugy a tandsitvanyt a
felfiiggesztési kérelem bejelentésétél szamitott, a Szolgaltatd ASZF-ben eldirt hataridejéig
érvényteleniti.

(4) Ha a kiadméanyozasi, illetve aldirdsi jogosultsag a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése,
megsziintetése, munkahelyvaltas, az aldirdsi  jogosultsaggal rendelkez0  munkatars
kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt szlinik meg, az elektronikus aldirdsi jogosultsaggal
rendelkezd személy a tanusitvany visszavonasardl szold és ezzel egyiitt az alairds-létrehozo
eszkdz megsemmisitésére vonatkozo igényt az Intézmény vezetdje részére irasban koteles
megkiildeni. Ezt kovetéen az Intézmény vezetdje/a feladatra kijelolt munkatars haladéktalanul
kezdeményezi a visszavondsi eljarast a Szolgaltatonal. A visszavondssal a tantsitvany véglegesen
érvényét veszti, a visszavont tanusitvany alapjan létrehozott elektronikus aldirds a tovabbiakban
dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(5) Az alairas-létrehozo eszkoz visszavonasa kapcesan az Intézmény vezetdje gondoskodik a 4. §
(2) bekezdése szerint kozzétett adatoknak az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyutjtasara
felhasznalhatd elektronikus alairdshoz és bélyegzOhoz kapcsolodod kovetelményekrdl szolod
137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti modositasarol.

(6) Az alairasi jogosultsdggal rendelkezé személy koteles az Intézményvezetdnél moddositést
kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztdsaban, kiadmanyozasi jogosultsagat illetden
valtozas tortént, vagy az alairasi tanusitvany érvényességi ideje lejart.

11. Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével rendelkezo
dokumentumok hosszi tavii megorzése (archivalasa)

12.§

(1) Az Intézmény a hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzovel hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik arrél, hogy az
iratkezelés rendjérdl szolo szabalyzat szerinti Irattari Tervben meghatarozott megdrzési 1do
lejartaig — a (3)-(4) bekezdésekben leirtak alapjan — az azokban foglaltak a Poszeidon Irat- és
Dokumentumkezeld Rendszerben rogzitetten értelmezhetok (olvashatdk) és visszakereshetok
maradjanak, valamint azok az alairas id6pontja szerinti valtozatlan formaban legyenek
elérhetdek.
(2) Az Intézmény a hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok archivélésa soran a kovetkezok szerint jar el:
a) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasarol,
b) kizarja az utdlagos modositas lehetoségét,
¢) ha tobb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzé keriilt elhelyezésre, akkor a
megorzési 1d6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt, egy fajlszerveren tarolja
(archivalja),
d) az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjérél sz0l6 szabalyzat szerinti Irattari Tervben
meghatarozott megorzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus aldirds hosszu tava



érvényesitéséhez sziikséges informdciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és

megorzeésérdl, valamint sziikség esetén 1dobélyegzo elhelyezésérdl az érvényességi lancon.
(3) Az elektronikus iratok tarolasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII1. 29.) Korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontja alapjan
a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer e-kozponti irattari funkciodja, illetve az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szoto 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 129. §-a
szerinti elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas igénybevételével van lehetdség.

12. Zaro rendelkezések
13.§

(1) A szabalyzatot évente felill kell vizsgdlni, melynek sordn a felmeriild sziikséges
modositasokat az Intézmény vezetdje az Intézmény szervezeti egységeinek bevonasaval végzi el
egylttmiikodve az adatvédelmi tisztviselovel és az elektronikus informécios rendszer
biztonsagaért felelds személlyel.

(2) A szabalyzat soron kiviili feliillvizsgalata sziikséges, ha az Intézmény elektronikus alairasi
folyamatdban, a szabdlyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabdlyi kornyezetben véltozas
kovetkezik be.

14.§

(1) Ez a szabalyzat az alairasat kovetd napon Iép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat el6készitése és aktualizalasa a gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd és a
rendszergazda feladata.

(3) Az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz
¢és bélyegz6hoz kapesolodo kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5)
bekezdése szerinti kozzétételi feladatok végrehajtasarol a rendszergazda vezet6je gondoskodik.

Rumszauer Ferencné
intézményvezetod
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