Iktatészdm: " 9./2022

Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocialis Intézmény

5.9./2022 (111.16.) szam11
IGAZGATOI UTASITAS

az elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelésrél

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: Féigazgatosag) altal
fenntartott Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocidlis Intézmény a
bélyegzéhasznalat és nyilvantartas rendjérdl szold szabalyzatat (a tovabbiakban:
szabalyzat) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
sz0l6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 54. §-aban foglaltakra figyelemmel a jelen
utasitas mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:
1. Az utasitds személyi hatalya az Intézmény Szervezeti ¢és Miikodési

Szabalyzataban rogzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitas 2022.03.16. napjan kp hatalyba azzal, hogy a rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

3. A jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény mindenkori
vezetdje koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak
moddositasahoz sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

3.1. hatélybalépést kovetd évtl minden naptari év januar 31. napjaig,

3.2. jogszabalyvaltozast kovetSen — amennyiben a jogszabaly madsként nem
rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc)
napon beliil.

4. Jelen utasitas mellékletét képezd szabdlyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni 5.1.
jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejéttekor
4.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejéttekor,

4.2, fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba
allast koveto 30 (harminc) napon beliil, vagy

4.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc)
napon beliil



5. Jelen utasitast a helyben szokasos moédon kozzéteszem.

gyesf'f-r:&;s‘.
< "

Tapidszentmarton, 2022. marcius 16.

...............................

Némethné Laki Ilona E
igazgatd



1. melléklet
a 592022, (111.16.) igazgatdi utasitishoz

Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocialis Intézmény
szabalyzata

az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelésrél

Az elektronikus tgyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhaszndlhatd elektronikus aldirashoz
és bélyegzéhdz kapcsolddd kovetelményekrél szolé 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdésében, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelmenyeir6l
sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 54.§-aban 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 kivil helyezésérdl
sz616 2016/679 (2016. aprilis 27.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletet, valamint az
informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL.
térvényt, a Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocidlis Intézmény az elektronikus aldirasi,
elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési szabélyzatat a kdvetkezdk szerint

allapitom meg:

1. A szabalyzat hatalya
1.8

A Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény)
elektronikus aldirdsi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelési
szabdlyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) hatalya ala az alabbi tevékenységek tartoznak:

a) a kiadmanyozasra vagy aldirdsra jogosultak altal az Intézmény hatdskorébe
tartoz6 eljardsok soran az elektronikus formaban létrehozott, elektronikus
aldirassal és idébélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és idébélyeggel
ellatott dokumentumok készitése, és az Intézmény altal elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzével ellatott killdemények hivatali kapun keresztill
vagy egyéb elektronikus Uton torténd megkiildése,

b) az alairasi céll tanUsitvanyok igénylése,

a nem aldirasi célu tanusitvanyok igénylése, ideértve az idébélyegzés célu tanusitvanyokat is.



2. A szabalyzat célja

2.§

(1) A szabdlyzat célja az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzé létrehozésdra
vonatkozd azon szabalyok meghatdrozdsa, amelyek alapjan az elektronikus alairas és
elektronikus bélyegz8 érvényesnek tekinthetd az alaird és ellenérz6 felek szamara, valamint
harmadik fél elGtti eljaras soran.

(2) A szabdlyzat célja tovabbd az Intézmény igazgatasi tevékenysége soran:

a)

az Intézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgald elektronikus aldirasok
és elektronikus bélyegz6k alkalmazasara, vonatkozé szabalyok megallapitasa.

(3) A szabalyzat meghatarozza:

a)

b}

az [ntézmény hatdskdrébe tartozod eljardsok, Ugyintézés soran az Intézmény
altal alkalmazhatd elektronikus aldirdsi és elektronikus bélyegzési
megoldasokat,

a hitelesftés-szolgaltatoval és idGbélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,

3. Ertelmezd rendelkezések

3.8

Jelen szabdlyzat vonatkozasaban:

a)

b)

e)

f)

aldiras-létrehozd adat: olyan egyedi adat (jellemz8en kriptografiai
magankulcs), melyet az alaird az elektronikus alairds létrehozdsahoz hasznal,
alairds-létrehoz6 eszkdz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek
segitségével az alairé az aldirds-létrehozé adatok felhaszndlasaval az
elektronikus alairast létrehozza,

alaird: az a természetes személy, aki az aldirds-létrehozo eszkdzt birtokolja és
sajat hevében aldirasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-
létrehozé  eszkdzt birtokolja, és amelynek nevében az &t képviselé
(elektronikus bélyegzéssel térténd hitelesitésre jogosult) természetes szemely
az elektronikus aldirast az elektronikus dokumentumon elhelyezi,

alaird profil: olyan szabalyok Osszessége, amelyek az alairdk szamara
meghatarozzak az elektronikus alairdsi termékhez t6rtén6 hozzaférés madijat
és az elektronikus alairds, valamint az idébélyeg tipusat és alkalmazasdnak
szlikségességét,

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

alairast ellendrz8: az a személy vagy felligyelt aldirg automatizmus, aki, illetve
amely az alairt elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely
ellenérzi az Uzenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus



g)

h)

)

k)

n)

{izenet alairaskori, illetve ellenérzéskori tartalmat dsszeveti, tovabba az aldird
személyét azonositja az lzenet, illetve a hitelesités-szolgaltaté dltal kbzzétett
alairas-ellendrzé adat, tandsitvany-visszavonasi informaciok, valamint a
tanusitvany felhasznalasaval,

elektronikus alairas: az elektronikus dokumentumhoz azonositési célbol
logikailag hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul &sszekapcsolt
elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizdréan bizonyitja a
dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt,
mint alairé személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus alairas
az alaird (alany) magankulcsaval késziil és kizardlag annak paijaval, a nyilvanos
kulcecsal fehet ellenGrizni az alairds eredetiségét, az aldirt elektronikus
dokumentum sértetlenségét,

elektronikus bélyegzd: olyan elektronikus alairas, amellyel az Intézmeény
azonositja magat,

i) érvényessegi lanc: az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altaldnos szabélyairdl szélé 2015. évi CCXXIl, torvény (a tovabbiakban:
Torvény) 1, 21. pontjdban meghatdrozott elektronikus dokumentum vagy
annak lenyomata és egymashoz rendelhetd informaciok sorozata,

fokozott biztonsdgi elektronikus aldirds: a belsé piacon torténd elektronikus
tranzakciékhoz  kapcsolodd  elektronikus  azonositasrdl  és  bizalmi
szolgéltatdsokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél
52616 910/2014/EU (2014, julius 23.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 3.
cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke szerinti kozigazgatasi kdvetelményeknek
megfelelé alairas,

felhasznalo: az a személy, eszkdz vagy alkalmazds, aki, illetve amely a
szolgaltatasok  keretében el6éllitott kuicsokat és  tandsitvanyokat,
id6bélyegeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalja. Felhasznalé lehet az
alairé vagy az alairast ellendrzé fél,

hitelesités-szolgaltatd: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiség nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas
keretében azonositja a tandsitvdnyt igényld személyét, részére tandsitvanyt
bocsat ki, nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tanUsitvanyokkal kapcsolatos
valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvéanyhoz tartozé
szabdlyzatokat, az aldiras-ellenérzd adatokat és a tanusitvany aktualis
allapotdra- killéndsen esetleges visszavondasara- vonatkozo informaciokat,
hitelesitési rend: olyan szabalygylijtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltato
valamely tanusitvany felhasznaldsanak feltételeit elbirja a szolgaltatast
igénybe vevs szdmara,

id6bélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz
olyan igazolds (id6bélyegzé) rendel6dik, amely tartalmazza az id&hélyegzés
hiteles id6pontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon kapcsolédik, hogy
azon minden az igazolds kiadasat kovetd modositas érzékelhetd,

id6bélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mds elektronikus
adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzdrendelnek, hogy biztositsdk a



kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az
alairds idépillanatat és azt, hogy az elektronikus dokumentum az idGbélyegzés
id6pontjdban valtozatlan formaban mar létezett,

p) idébélyegzés-szolgaltatd: olyan hiteles és nagy pontossagl id&forrassal
rendelkezd szolgaltaté, amely az idGbélyeget kérG el&fizetd szamidra az
idébélyeget kiallitja és azt elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz
vagy lenyomatahoz kapcsolja,

g} kapcsolattartd: az igazgatd altal kijeldlt, a hitelesités szolgaltatoval toriend
kapcsolattartast végzd és felé bejelentett munkatars,

r) kompromittalodas: olyan esemény, amely sordan az aldirds-létrehozd adat
(magankulcs) vagy az alairds-létrehozd eszkdz hozzaférését korlatozd jelszd
illetéktelen személy birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat
vagy kod bizalmassaga sértll,

s) lenyomat: olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz
rendelt bitsorozat, amely egyértelmiien szarmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbdl, és amelyhél elvdrhaté biztonsagi szinten feliil lehetséges az
elektronikus dokumentum tartalménak meghatdrozasa vagy a tartalomra
torténd kovetkeztetés,

t} tanusitvany: a hitelesités-szolgaitaté altal kibocsatott igazolas, amely a
nyilvdnos kulcsot a Torvény szerint egy meghatarozott személyhez (az
aldiréhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szamara az alaird
(alany) személyének, magankuicsanak és nyilvanos kulcsanak egymashoz
tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény
fennalldsat, ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az alairdsi tanusitvany
tartalmazza az alairas-ellenérzé adatot (nyilvanos kulcs), az alairo
megnevezését és a tanUsitvanyt kibocsatd hitelesités-szolgaltatd elektronikus
alairasat,

u) tanusitvany visszavonasi lista; valamely okbdl visszavont vagy felflggesztett,
azaz érvénytelenitett tanusitvanyok azonositoit tartalmazo elektronikus lista,
amelyet a  hitelesités-szolgdltatd  bocsat ki, és amely a
https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon kérdezhetd le,

v) Ugyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nélkili
szervezet, aki, illetve amely részére az Intézmény a hataskdrébe tartozd
eljaras soran elektronikus formaban készitett és elektronikusan alairt vagy
elektronikus bélyegzével elldtott dokumentumot tovébbit.

4, Az elektronikus alairds, elektronikus bélyegz6 és idébélyegz6 hasznalataval érintett
személyek kore
4.§

(1) A Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocidlis Intézmeényben altaldnos kiadmdényozasi
joggal a Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzataban foglaltak alapjan az igazgatd rendelkezik. Az
elektronikus aldirdsra, illetve az elektronikus bélyegzé és id6bélyegzd hasznélatara a



Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, valamint a kiadmanyozas rendjérdl szol6é szabalyzat
alapjdn az igazgato és az igazgatohelyettes jogosultak.

(2) Az intézményben elektronikus aldirds céli tanusitvannyal rendelkezik az igazgato, az
igazgato-helyettes, a gazdasdgi koordindtor, az élelmezésvezetd és a pénziigyi munkatars.

5. A tanusitvanyok/elektronikus aldirdsok igénylése és atvételének maodja
5.8

(1) A hitelesités-szolgaltatd feladatait a Térvény 34. §(1) bekezdés c) pontja ca)-ch) és cd)-
ce) alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elektronikus lgyintézéshez kapcsolodo
szervezetek kijeldlésérdl szold 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. 5 g) pont gb) alpontja
alapjan a Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban: Szolgaltatd) latja el.

(2) Az Intézmény eljdrasaiban hasznalhato elektronikus aldirdsok el6allitasahoz a
kozigazgatashan vald felhaszndldsra alkalmas alairas-létrehozé adat (kulcs) és alairasi
tandsitvany-, amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat- a Szolgaltatétdl igényelhetd.

1 £

(3) Az alairds-létrehozé adat el8dllitdsdhoz szlikséges regisztracié soran az Intézmény
elektronikus alairassal kiadmanyozasra vagy aldirasra jogosult 2 munkatarsa kiadmanyozasi
joganak igazolasa a Szolgéltatd altal el8irt formaban tett jognyilatkozatban torténik.

(4) A Szolgaltaté allitja el8 és személyes beazonositast kovetSen bocsétja az arra jogosult
munkatars rendelkezésére az elektronikus aldirds létrehozdsdhoz sziikséges alaird
tanUsitvanyt és eszkozt.

(5) A Szolgaltaté feladatkdrébe tartozik - a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer
Szerz6désmoduljaban nyilvantartott szerz6dés alapjan - a szolgaltatast igénybe vevé
munkatérs szamara kibocsatott alairasi tanusitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok
fogadasa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogaddsa és feldolgozasa, valamint
szlikség esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.

(6) Az Intézmény elektronikus bélyegz8jének igénylése a Szolgdltatd altal meghatarozott
eljarasrendben és szolgéltatasi feltételek szerint torténik.

(7) Aldirasi jogosultsagrol az Intézmény igazgatéja hoz dontést. Jogosultségigény esetén a
Szolgaltaté &ltal eldirt, a http://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen
elérhetd aldiré tanusitvany megrendel6 és egyéb Szolgéltaté felé benyujtandd -
dokumentumot a Szolgéltaté e-mail cimére kell megkildeni. Az aldird tanusitvany
megrendelét az igényl6vel egyuttesen az igazgaté frja ald. A megrendeld alapjan a
Szolgaltaté altal el6készitett szerz8dés és a Szolgaltaté altal elSirt tanusitvanyigényléshez
kapcsolodé egyéb dokumentum az Intézmény és a F6igazgatdsag szerz8déskotési
szabdlyzata alapjan keril aldirdsra. Az Informatikai F6osztaly gondoskodik az elektronikus
aldirds és bélyegz8 hasznélatdhoz szilkséges telepitések és bedllitdsok végrehajtésardl,
valamint a program hasznélatéval sszefliggd ismeretek atadasarél. Amennyiben az aldiro
tanusitvany visszavondsa az érintett személy kormdnyzati szolgalati jogviszonyanak vagy
munkaviszonyanak megsz(inésére tekintettel torténik, arrél az Informatikai Féosztaly a



Szolgaltato felé a kapcsolattartd Utjan gondoskodik, egyéb esetekben a visszavonas kizarolag
igazgatoi engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgéltatoval valo kapcsolattartasra a Szolgaltatd és az intézmény kdzott létrejott
szerz6désben megjelélt személy(ek) jogosult(ak).

(9) A Szolgdltatd a megrendelt tanusitvanyt, valamint a hozza tartozé két darab zart (1 db
érvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfliggesztési kdédot tartalmazé) boritékot
személyesen az igényld részére adja at egyidejli adategyeztetés mellett. Az atadds-atvétel
pontos id6pontjat és helyét a Szolgaltaté egyezteti az igénylSvel a kapcsolattarté Gtjan. Az
atadas-atvételre a tanusitvany elkésziltét kéveté 15 napon belill van lehetdség. Ennek
elmulasztdsa esetén a Szolgaltato az elkészitett tanusitvanyt visszavonja.

(10) Az igénylés alapjan a Szolgaltaté altal elSkészitett szerz6dés szakmai, pénzigyi, és jogi
ellenjegyzésérél az Informatikai Féosztaly gondoskodik.

6. Felhasznaldi jegyzék
6. 8§

(1) Az Intézmény a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazasaval kapcsolatban az
elektronikus aldirasra, valamint az elektronikus bélyegz6 és id&bélyegzé hasznalatara
feljogositott felhasznalokrél - az elektronikus Ggyintézési szolgdltatdsok nyujtasara
felhasznalhatd elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz kapcsolédé kovetelményekrdl szolo
137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 14. (5) bekezdésében elSirt tajékoztatasi
kotelezettségének megfelelen - a (2) bekezdésben leirt adattartalommal felhasznaloi
jegyzéket tart nyilvan, amelyben a személyes adatok kezelését az Intézmény az adatvédelem
és adatbiztonsag szabdlyairdl sz6l6 szabdlyzat szerint végzi. (1. sz. melléklet)

(2) A felhasznaloi jegyzék tartalmazza a kévetkezd adatokat:

a) tanusitvanyban megnevezett felhasznalo neve

b) tanusitvany azonositéja

c) felhaszndl6t foglalkoztato szervezeti egység megnevezése
d) afelhaszndl6 személy beosztasa

e) tanusitvanyban megnevezett felhasznalé e-mail cime,

f) tanusitvany érvényességének kezdete,

g) tanusitvany érvényességének vége,

h) tanusitvanyt kibocsato szolgaltato.

(3) A felhasznald az adatokban bekdvetkezett véltozds esetén haladéktalanul értesiti az
Intézmény igazgatojat a felhasznaloi jegyzék aktualizalasa érdekében.

7. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 alkalmazasa

7.8

10



{1} Az adott eljaras tekintetében az Intézmény pénziigyi munkatarsa a papiralapt pénziigyi
bizonylatokat (szdmla, megrendeld, bevételezési bizonylat) tovabbitja a Megyei Gazdasagi
Osztély (tovdbbiakban MGO) felé. Az MGO pénzlgyi referense a CT-EcoStat és EcoDigit
programban rogziti és el6késziti azokat utalasra.

{2} Az elektronikus, utalvdnyozdsra elOkészitett dokumentumok hitelesitése elektronikus

i

alaird tantsitvannyal és id6bélyegzé hasznalataval torténik.

(5) A felhaszndlé szamitogépén az alairasi jogosulisdag gyakorlasahoz sziikséges
szamitogépes program telepitésérdl az informatikai Féosztaly gondoskodik.

(6) Az Intézményben hasznalt elektronikus alairas és annak grafikus megjelenitése
fartalmazza:

a) aszervezeti egység megnevezését,

b} az elektronikus aldirast |étrehozo személy személyazonosité okmanyédban szerepld
teljes nevét,

c} az aldirds datumat (igény szerint 6éra, perc pontossaggal).

8. Az aldiras-létrehoz0 eszkéz hasznalatanak rendje

8.8
{1) Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznalo:

a) szoftveres tanUsitvany birtokdban és a hozza tartozd jelszo6 megaddasaval az EcoDigit
rendszerben kizarélag PDF vagy egyéb kép formatumu dokumentumot hitelesithet

o

elektronikus alairassal és mindsitett idébélyeggel.

{2) A felhasznalo az elektronikus aldirasi jogosultsagat kizardlag az Intézmény hataskérébe
tartozo eljardsok sordn, az Intézmény képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus
alairds magancélra és az alairasi jogosultsagon kivil esé Gigyekben nem hasznalhato fel.

{3) A felhasznald koteles a részére kiadott elektronikus adathordozét biztonsdgos helyen
tarolni. Az elektronikus adathordozéhoz tartozé titkos jelszot illetéktelen személynek atadni
vagy elérhetévé tenni tilos. A jelszot és az elektronikus adathordozét kilon kell térolni.

(4) A felhaszndld munkatérs az elektronikus adathordozd elvesztése, kompromittalodasa,
valamint a hozza tartozd jelszd elvesztése, elfelejtése esetén a tanlsitvany visszavonasa
ligyében koteles a szabdlyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni.

(6) A felhaszndlé nem adhatja at dtmenetileg sem mas személy részére az elektronikus
alairds telepitéséhez szlikséges eszkdzt és a hasznalatdhoz sziikséges PIN kodot vagy PIN
boritékot. Ezen eszkdzdk, kddok masra nem ruhazhatdak at.
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9, Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé érvényességére vonatkozo kézos
szabalyok

9.§
(1) Az elektronikusan aldirt dokumentum hitelességének ellenérzése soran ki kell térni:

a) az alaird személyének,
b) az aldiras érvényességének, valamint
c) sajat alairds esetén az aldirasba dgyazott idébélyegzd meglétének a vizsgalatara.

(2) Az elektronikus aldirds, az elektronikus bélyegz8, és az ezekhez tartozd tanusitvany
ellenérzését a https://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-ellenérzé

program segitségével szlikséges elvégezni.

(3) Nem fogadhaté el az elektronikus aldiras, ha az elektronikus aldirds, az aldirasi
tanUsitvdny vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata az alairas
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelesség-ellen6rzés soran az eredmény
érvénytelenségre enged koévetkeztetni.

(4) Nem fogadhatd el az id6bélyeg, ha az id6bélyegen elhelyezett elektronikus aldiras vagy
elektronikus bélyegzé tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely
adata annak érvénytelenségére utal.

(5) Az elektronikus aldirassal ellatott dokumentum cimzettjének felel6sségi korébe tartozik
az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus
alairas ellen6rzésének elvégzése.

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

(1) Ha az elektronikus alairassal rendelkez6 személy az aldiras-létrehozé eszkdzt vagy annak
hasznalatahoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszé nyilvanossagra kerdl, vagy
ezek gyanlja felmertl, koteles a Torvényben és a Szolgéltatd eljarasrendjében
meghatdrozottak szerint felfliggesztési eljarast kezdeményezni és errél az Informatikai
F6osztaly vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

(2) A tanusitvany felfliggesztésének megsziintetését és a tanusitvany érvényességének
visszaallitasat az aldirasi jogosultsdggal rendelkezd személy a tanusitvany felfiiggesztésének
napjatol szamitott 5 napon bellll kezdeményezheti a Szolgaltaténal. A kartya tanusitvany
statuszanak mindenkori médositasardl az Informatikai Féosztaly vezetdjét haladéktalanul
irasban értesiteni szlikséges.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekovetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon beliil nem harulnak el, az igazgaté altal kijeldlt kapcsolattarto
személy hivatalbdl visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgaltatonal. Amennyiben a
Szolgaltatd nem kap jelzést a kompromittalé esemény elharultardl, dgy a tanusitvanyt a
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felfiggesztési kérelem bejelentésétél szamitott, a Szolgaltaté ASZF-ben elSirt hataridejéig
érvényteleniti.

(4) Ha a kiadmanyozasi, illetve alairasi jogosultsdg a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése,
megszlntetése, munkahelyvéltas, az alairasi jogosultsdggal rendelkezé munkatars
kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt szlinik meg, az elektronikus aldirasi jogosultsaggal
rendelkez8 személy a tanusitvany visszavonasarol szolé és ezzel egyltt az alairds-létrehozo
eszkdz megsemmisitésére vonatkozd igényt az Informatikai Fooszidly vezetSje részére
irdsban koteles megktildeni. Ezt kévetben az Informatikai F6osztaly vezetdje haladéktalanul
kezdeményezi a visszavonasi eljardst a Szolgaltatondl. A visszavondssal a tanuUsitvany
véglegesen érvényét veszti, a visszavont tanusitvany alapjan létrehozott elektronikus alairas
a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(5) Az alairas-létrehozd eszkéz visszavonasa kapcsan az Informatikai Fosztaly vezetdje
gondoskodik a 4.§ (2} bekezdése szerint kozzétett adatoknak az elektronikus Ggyintézési
szolgaltatasok nytjtasara felhasznalhato elektronikus aldirashoz és bélyegz8hoz kapcsolodo
kévetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. §(5) bekezdés c) pontja
szerinti modositasardl.

(6) Az alairasi jogosultsaggal rendelkezé személy kiteles a Szolgaltaténal mdédositast
kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztasaban, kiadmanyozasi jogosultsagat illetGen
valtozas tortént, vagy az aldirasi tanusitvany érvényességi ideje lejart. A modositasokrol
haladéktalanul koteles értesiteni az Informatikai Féosztalyt is.

11. Zard rendelkezések
11. §

(1) A szabalyzatot évente felll kell vizsgalni, melynek soran a felmerilé szlikséges
modositasokat az Intézmény igazgatéja a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Pest
Megyei Kirendeltsége informatikai munkatarsaival egylttm(ikddve végzi el.

(2) A szabalyzat soron kivili felllvizsgalata sziikséges, ha az Intézmény elektronikus alairdsi
folyamataban, a szabdlyzat céljaiban vagy a szervezeii, jogszabalyi kdrnyezetben véltozas
kovetkezik be.
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