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Zoldliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Virmegye
25/2023. (111.16.)
IGAZGATOI UTASITAS

az elektronikus alairds, elektronikus bélyegzés és elektronikus taniisitvanykezelés
hasznélatanak eljarasrendjérdl

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torveny 25/A.§ (3) bekezdésében foglalt jogkdrdmben eljarva, figyelemmel az
allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagéardl szolo 2013. évi
L. térvényben, a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben és a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII.ﬁ9.) Korm. rendeletben, az elektronikus iigyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL toérvényben foglaltakra, a Szocilis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatésag (a tovabbiakban: Fdigazgatosag) altal fenntartott
Zildliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye az elektronikus alairas,
elektronikus  bélyegzés és elektronikus tanusitvanykezelés haszndlatanak
eljarasrendjérol szolo szabalyzatét jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg;

1. § Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatiban (a tovdbbiakban: SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti
személyekre (a tovabbiakban: Munkatérsak) terjed ki.

2. § Jelen utasitdas az alairds napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.

3. § Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti valamennyi e
tairgyban az intézménynél, és annak jogelddeinél kiadott szabdlyzat, vagy
szabalyzat azon rendelkezése, amely a korlatozo intézkedésekre vonatkozik.

4. § A jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzatot az alabbi esetekben sziitkséges
feliilvizsgdlni és szlikség esetén annak modositdsdhoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4. 1. hatalybalépést kovetd évidl minden naptari év janudr 31. napjdig,

4.2. jogszabalyvaltozdst kévetben — amennyiben a jogszabaly masként nem

rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatélyba lépését kovetd 30 (harminc) napon
beliil.



5. § Jelen utasitas mellékletét képezd szabdlyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti szemely koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejottekor,

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

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovet6 30 (harminc) napon
beliil.

6. § Jelen utasitast a helyben szokdsos modon kdzzéteszem.
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1. melléklet
a 25/2023. (111.16.) igazgatoi utasitashoz

A
Zoldliget Integralt Szocilis Intézmény Pest Varmegye
szabalyzata

az elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzés és elektronikus tantisitvanykezelés
hasznalatanak eljarasrend;jérdl

1. § A szabalyzat hatalya

(1) A Zoldliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye (a tovabbiakban:
Intézmény) elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és  elektronikus
tanusitvanykezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) hatalya ala az alabbi
tevékenységek tartoznak:

a) a kiadményozasra vagy alairasra jogosultak altal az Intézmeény
hataskorébe tartozd eljarasok soran az elektronikus formaban
létrehozott, elektronikus alairassal és iddbélyeggel vagy elektronikus
bélyegzdvel és idbbélyeggel ellatott dokumentumok készitése, es az
Intézmény altal elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel
ellatott kiilldemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus
uton torténd megkiildése,

b) az alairdsi célir tantsitvanyok igénylése,

¢) a nem aldirasi célt tanusitvanyok igénylése, ideértve a titkosito, az
autentikacios, az ilizenethitelesitd, a weboldal hitelesitd, a szervezeti
bélyegzd ¢s az iddbélyegzés céln tanusitvanyokat is.

(2) A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmeény Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre (a tovabbiakban: Munkatarsak), valamint a 6. § szerinti
felhasznalokra terjed ki.

2. § A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja az elektronikus alairds és az elektronikus bélyegzd létrehozasara
és ellenbrzésére vonatkozd azon szabalyok meghatarozdsa, amelyek alapjan az
elektronikus alairds és elektronikus bélyegzd érvényesnek tekinthetd az alair6 és
ellendrzd felek szamara, valamint harmadik fel el6tti eljaras soran.



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

a)

b)

az Intézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgald elektronikus
alairdsok és elektronikus bélyegzCk alkalmazasara, valamint

az Intézmény altal elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzdvel
hitelesitett és az ligyfelek vagy mas szervek részére megkiildott
dokumentumok ellendrzésére vonatkozo szabalyok megallapitasa.

(3) A szabalyzat meghatarozza:

a)

b)

d)

az Intézmény hataskorébe tartozd eljardsok, iigyintézés soran az
Intézmény altal alkalmazhatd elektronikus alairasi és elektronikus
bélyegzesi megoldasokat,

a hitelesités-szolgaltatoval és idObélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,
az elektronikusan aldirt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok
elkiilldésének, értelmezésének, ellendrzésének és ezen dokumentumok
hosszti tavii megobrzési kotelezettség miatt sziikséges archivalasanak
szabalyait,

azokat a technikai és eljarasi kévetelményeket, amelyek az elektronikus
alairas és az elektronikus bélyegzd létrehozasa soran az alairdra, az
elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd ellendrzése sordn pedig

az érvenyesség ellendrzdjére vonatkoznak.

3. § Frtelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a)

b)

d)

alairas-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai
magankulcs), melyet az alairé az elektronikus aldiras létrehozasahoz
hasznal,

alafras-létrehozo eszkdz: olyan hardver vagy szoftver eszkoz, amelynek
segitségével az alalré az aldiras-létrehozé adatok felhaszndlasaval az
elektronikus alairast létrehozza,

alaird: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkozt
birtokolja és sajat nevében alairdsra jogosult, tovabba az a jogi személy,
amely az aldiras-1étrehozo eszkozt birtokolja, és amelynek nevében az 6t
képviseld (elektronikus bélyegzéssel torténd hitelesitésre jogosult)
természetes személy az elekironikus alairast az elektronikus
dokumentumon elhelyezi,

alairé profil: olyan szabalyok Osszessége, amelyek az alairok szamara
meghatdrozzék az elektronikus alairasi termékhez torténd hozzaférés
modjat és az elektronikus alairas, valamint az id6bélyeg tipusat és
alkalmazasanak sziikségességet,



¢)

f)

g)

h)

),

k)

l)

alany: a hitelesités-szolgdltatd altal kibocsatott tanusitvanyban
azonositott természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely a
tanusitvanyban szerepld nyilvanos kulcshoz tartozéd magankulcsot
birtokolja,

alairast ellen6rzé: az a személy vagy feliigyelt alairé automatizmus, aki,
illetve amely az alairt elektronikus dokumentum fogaddja, ¢és aki, illetve
amely ellen6rzi az lizenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan aldirt
elektronikus iizenet alairdskori, illetve ellenSrzéskori tartalmat
Osszeveti, tovabba az aldird személyét azonositja az iizenet, illetve a
hitelesites-szolgaltato altal kozzétett alairas-ellendrzé adat, tantisitvany-
visszavonasi informadcidk, valamint a tantisitvany felhasznalasdval,
elektronikus aldiras: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol
logikailag hozzarendelt, vagy azzal elvilaszthatatlanul Gsszekapcsolt
elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizdrdan bizonyitja a
dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az
alanyt, mint alairé személyt, illetve bizonyitja az alairds tényét. Az
elektronikus aléiras az alairé (alany) magankulcsdval késziil és kizarolag
annak paijaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellendrizni az aldiras
eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum sértetlenségét,
elektronikus bélyegz0: olyan elektronikus aldiras, amellyel az Intézmény
azonositja magat,

érvényességi lanc: az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény (a tovabbiakban:
Torvény) 1. 21. pontjaban meghatarozott elektronikus dokumentum vagy
annak lenyomata és egymashoz rendelheté informacidk sorozata,
amelyek segitségével megallapithatd, hogy az elektironikus
dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsagli vagy mindsitett
elektronikus alairds, bélyegz6 vagy id6bélyegzd, az aldirds, bélyegzd
vagy id6bélyegz6 elhelyezésének id6pontjdban érvényes volt,

fokozott biztonsagt elektronikus alafrds: a belsd piacon torténd
elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolddd elektronikus azonositasrdl és
bizalmi szolgaltatdsokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatilyon
kiviil helyezésérdl szolé 910/2014/EU  (2014. julius 23.) eurdpal
parlamenti ¢s tanacsi rendelet 3. cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke
szerinti kbzigazgatasi kovetelményeknek megfelels alairas,

felhasznald: az a személy, eszkbz vagy alkalmazas, aki, illetve amely a
szolgdltatdsok keretében elSallitott kulcsokat és tanusitvanyokat,
iddbélyegeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Felhasznalod
lehet az alaird vagy az alairast ellendrzé fél,

hitelesités-szolgaltatod: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiség nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas



keretében azonositja a tanasitvanyt igénylé személyét, részére
tanusitvanyt  bocsat ki, nyilvantartdsokat vezet, fogadja a
tanusitvanyokkal — kapcsolatos  valtozdsok — adatait,  valamint
nyilvanossidgra hozza a tanusitvanyhoz tartozd szabalyzatokat, az
alairas-ellendrzé adatokat és a tanusitvany aktualis allapotara-
kiilénosen esetleges visszavonasdra- vonatkozé informaciokat,

m) hitelesitési rend: olyan szabdlygytijtemény, amelyben a hitelesités-

n)

p)

9)

t)

szolgaltaté valamely tanusitvany felhasznaldsanak feltételeit el&irja a
szolgéltatast igénybe vevs szdmara,

id6bélyegzés: az a folyamat, melynek sordn az elektronikus
dokumentumhoz olyan igazolas (id6bélyegzd) rendelddik, amely
tartalmazza az id6bélyegzés hiteles idOpontjat, és amely a
dokumentumhoz oly médon kapesolddik, hogy azon minden az igazolas
kiadasat kovetd modositas érzékelhets,

id8bélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus
adatokhoz csatol'nak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztogitsék
a kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségeét, valamint, hogy hitelesen
igazoljak az aldiras iddpillanatat és azt, hogy az elektronikus
dokumentum az idébélyegzés idGpontjaban valtozatlan formaban mar
létezett,

id6bélyegzés-szolgaltatd: olyan hiteles és nagy pontossag idGforrassal
rendelkezd szolgaltatd, amely az iddbélyeget kérd eldfizetd szamara az
idobélyeget kidllitfa és azt elektronikusan aldirt elektronikus
dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja,

kapcsolattartd: az igazgato altal kijelolt, a hitelesités szolgaltatoval
torténd kapcesolattartdst végzd és felé bejelentett munkatars,
kompromittilddas: olyan esemény, amely soran az aldirds-létrehozo
adat (magankulcs) vagy az alairas-létrehozd eszkdéz hozzaférését
korlatozé jelszé illetéktelen személy birtokédba jut vagy ismertté valik,
azaz a védendé adat vagy kod bizalmassaga sériil,

lenyomat: olyan meghatarozott hossztsagn, az elektronikus
dokumentumhoz rendelt  bitsorozat, amely egyértelmiien
szarmaztathatd az adott elektronikus dokumentumbdl, és amelybdl
elvarhaté biztonsagi szinten felill lehetséges az elektronikus
dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra torténd
kodvetkeztetés,

tantisitvany: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocséatott igazolas, amely a
nyilvanos kulcsot a Torvény szerint egy meghatarozott személyhez (az
alairdhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szamara az
alaird (alany) szemeélyének, magankulcsanak és nyilvanos kulcsanak
egymashoz tartozdsat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy



valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatalos) jelleget. Az
alairasi tantisitvany tartalmazza az alairas-ellendrzé adatot (nyilvanos
kulcs), az aldird megnevezését és a tantisitvanyt kibocsatd hitelesités-
szolgaltato elektronikus alairasat,

u) tanusitvany visszavonasi lista; valamely okbol visszavont vagy
felfiiggesztett, azaz érvénytelenitett tanGsitvanyok azonositoit
tartalmazo elektronikus lista, amelyet a hitelesités-szolgaltatd bocsat ki,
és amely a https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon kérdezheté le,

v) iigyfél: 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 bélyegzével ellatott dokumentumot tovabbit.

4.§ Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd és id6bélyegzd haszndlataval
érintett személyek kore

+

(1) A Zoldliget Integralt Szocidlis Intézmény Pest Vdrmegye-ben altalanos
kiadmanyozasi joggal a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglaltak alapjan az
igazgatd rendelkezik. Az elektronikus alairasra, illetve az elektronikus bélyegzé és
idébélyegzG hasznalatara a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat, valamint a
kiadmanyozas rendjérdl szold szabalyzat alapjan az igazgatd és az igazgatohelyettes
jogosultak.

(2) Az Intézmény vezetdje gondoskodik naprakész nyilvantartas vezetésérdl.

5. § A tanusitvanyok/elektronikus aliirasok igénylése és atvételének modja

(1) A hitelesités-szolgaltato feladatait a Torvény 34. §(1) bekezdés c) pontja ca)-cb} és
cd)-ce) alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elektronikus ﬁgyintéz'éshez
kapcsol6do szervezetek kijeldlésérdl szolo 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. 5 g) pont
gb) alpontja alapjan a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban:
Szolgaltato) latja el (az Intézmeénnyel kotott szerz6dés alapjany).

(2) Az Intézmény eljarasaiban hasznalhato elektronikus aldfrasok el6allitasahoz a
kozigazgatasban valo felhasznalasra alkalmas alairas-létrehozo adat (kules) és alairasi
tantsitvany- amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat- a Szolgaltatotdl igenyelhetd.

(3) Az alairas-1étrehozo adat el8allitasahoz szitkséges regisztracié soran az Intézmény
elektronikus alairdssal kiadmdanyozasra vagy aldirdsra jogosult 2 munkatarsa
kiadmanyozasi joganak igazolasa a Szolgaltatd altal elSirt formaban tett
jognyilatkozatban torténik.



(4) A Szolgaltato allitja eld és személyes beazonositast kivetden bocsatja az arra
jogosult munkatars rendelkezésére az elektronikus aléiras létrehozasahoz szitkséges
alairo tanusitvanyt és eszkozt.

(5) A Szolgaltatd feladatkorébe tartozik - a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszerben nyilvantartott szerzédés alapjan - a szolgaltatast igénybe vevd
munkatdrs szdmdara kibocsatott aldirdsi tamisitvany teljes életciklusa alatt az
adatvaltozasok fogadasa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogaddsa és
feldolgozdsa, valamint sziikség esetén a tanusitvany felfiiggesztése vagy
visszavonasa.

(6) Az Intézmeény elektronikus bélyegzdjének igénylése a Szolgaltatd Aaltal
meghatarozott eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint torténik.

(7} Aléirasi jogosultsagrol az Intézmény igazgatdja hoz dontést. Jogosultsagigeény
esetén a Szolgdltatd 4ltal eldirt, a http://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok
internetes cimen elérhet$ alaird tanusitvany megrendeld és egyéb Szolgaltatd felé
benytjtand 6 - dokumentumot a Szolgaltatd e-mail cimeére kell megkiildeni. Az alair6
tantisitvany megrendeldt az igényldvel egyiittesen az igazgatd irja ala. A megrendeld
alapjan a Szolgaltaté altal elGkészitett szerzédés és a Szolgaltatd altal eldirt
tanusitvanyigényléshez kapcsolodo egyéb dokumentum a Fligazgatésag - az
Intézmény altal is alkalmazott - szerz6déskotési szabalyzata alapjan keriil alairasra.
Az IntézményvezetSje altal kijeldlt személy az SZGYF Fejlesztési és Mitkodtetési
Osztalyanak munkatarsaval egyiittmiikddve gondoskodik az elektronikus alairas es
bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges telepitések és beallitasok végrehajtasardl, valamint
a program hasznalatival Osszefiiggd ismeretek atadasarol. Amennyiben az alaird
tanusitvany visszavondsa az érintett személy munkajogi jogviszonyanak
megsziinésére tekintettel torténik, arrdl az Intézmény vezetSje a Szolgaltatod felé a
kapcsolattarto atjan gondoskodik, egyéb esetekben a visszavonas kizardlag igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgaltatoval vald kapcsolattartasra a Szolgaltatd és az intézmény kozott
létrejott szerzodésben megjeldlt személy(ek) jogosult(ak).

(9) A Szolgaltatd a megrendelt tantsitvanyt, valamint a hozza tartozo két darab zart
(1 db érvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfiiggesztési kodol tartalmazo) boritékot
személyesen az igényl$ részére adja at egyidejli adategyeztetés mellett. Az atadds-
atvétel pontos iddpontjat és helyét a Szolgaltatd egyezteti az igénylével a
kapcsolattartd utjan. Az atadas-atvételre a tanusitvany elkésziiltét kovetd 15 napon
beliil van lehet8ség. Ennek elmulasztisa esetén a Szolgaltato az elkeszitett
tanusitvanyt visszavonja.

(10) Az igénylés alapjan a Szolgaltatd altal elSkészitett szerzodés szakmai, pénziigyi,
és jogi ellenjegyzésérdl az igazgatd gondoskodik.



6. § Felhasznaloi jegyzék

(1) Az Intézmény vezetSje a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazasaval
kapcsolatban az elektronikus alairasra, valamint az elektronikus bélyegzd és
idObélyegz6 hasznalatara feljogositott felhasznalokrol - az elektronikus tligyintézési
szolgaltatasok nytjtasara felhasznalhatd elektronikus aldirdshoz és bélyegzéhoz
kapcsolods kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI 13.) Korm. rendelet 14. (5)
bekezdéseben el6irt tdjékoztatasi kotelezettségének megfelelden - a (2) bekezdésben
leirt adattartalommal felhasznaléi jegyzék nyilvantartasardl gondoskodik, amelyben a
személyes adatok kezelését az Intézmény adatvédelem és adatbiztonsdg szabalyairdl
szolo szabélyzat szerint végzi.

(2} A felhasznaldi jegyzék tartalmazza a kovetkezd adatokat:

a} taniisitvany azonositdja,

b) tantsitvanyban megnevezett felhaszndlo neve

c) ;canﬁsitvénybem megnevezett felhasznald e-mail cime,
d} tantsitvany allapota,

e) tantsitvany tipusa,

f) tantsitvany érvényességének kezdete,

g) tantsitvany érvényességénck vége,

h) tantsitvanyt kibocsato szolgdltato.

(3) A felhasznaié az adatokban bekovetkezett valtozas esetén az igazgatd intézkedik
a felhaszndldi jegyzék aktualizalasa érdekében.

7. § Az elektronikus alirds és elektronikus bélyegz6 alkalmazasa

(1) Az Intézmény egyes ligyintézések soran elektronikus forméban készit iratokat,
vagy papiralapu iratokrol készit elektronikus dokumentumot és azokat legaldbb
fokozott biztonsagh elektronikus alairassal és idGbélyegzdvel vagy elektronikus
bélyegzovel és idobélyegzovel latja el.

(2) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alaird tanisitvannyal
tortenik, kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus bélyegz6 alkalmazasat irja eld.

(3) A felhaszndld elektronikus alairast az Intézmény kiadmanyozas rendjérdl szold
szabdlyzata alapjan kiadmdnyozasi kdrbe tartozd és az ugyanezen szabalyzatban
megnevezett, a kiadmanyozasi korbe nem tartozé dokumentumok esetében
alkalmazhat.



(4) A felhasznalé szamitégépén az aldirasi jogosultsdg gyakorldsahoz sziikséges
szamitogépes program telepitésérdl az intézmeényvezetd gondoskodik az SZGYF
Fejlesztési és Miikodtetési Osztalyanak munkatarsaval egyiittmiikédve.

(5) Az Intézményben haszndlt elektronikus alairds és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

a) az Intézmény megnevezeset,

b) az elektronikus alairast Iétrehozd személy személyazonosité okmanyaban
szerepld teljes nevét,

c) az elektronikus alairdst [étrehozé személy beosztasat,

d) az alafras ddtumat (igény szerint ora, perc pontossaggal).

(6) Az Intézmény nevében elektronikus bélyegzo hasznalatara jogosult munkatarsak

altal hasznalt elektronikus bélyegzd és annak grafikus megjelenitése tartalmazza
legalabb:

a) az , A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett”vagy ,Digitally signed
by” szoveget, . )

b) az alairds datumat (év, ho, nap, éra, perc pontossaggal),

¢) az Intézmény megnevezeéset,

d) az elektronikus aldirast létrehozd személynek az iratkezeld szoftver
adatbézisaban rogzitett telijes nevét (amely azonos kell, hogy legyen a
személyazonositdo okmanyban szerepld névvel).

(7) Amennyiben az elektronikus alairas érvényesitéséhez sziikséges informadcidk
(online tanusitvany-allapot, illetve a hiteles iddbélyeg) nem szerezhetSk be vagy
halézati megszakadas tapasztalhatd, akkor az aldiro mnem hitelesitheti a
dokumentumot.

(8) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott, az iigyfél részére elektronikus tton kézbesitésre
keriilé iratok az Ugyfél rendelkezési nyilvantartasaban megjeldlt modon vagy
tgyfélkapujan talalhato értesitési tarhelyére a tirhely szolgaltatas keretében keriilnek
megkiildésre.

(9) Az Intézmény altal elektronikus formaban keészitett és elektronikus alairdssal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott, az 1iigyfél részére elektronikus uton nem
kézbesitheté dokumentum levélpostai killdeményként a Magyar Posta Zrt. Gtjan kertil
megkiildésre.

(10y Az Intézmény az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus alafrassal
vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumait elektronikus titon (pl. hivatali
kapun) tovabbifja.



8. § Az aldiris-1étrehozo eszkoz hasznalatinak rendje
(1) Az aldirasra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznalo:

a) intelligens chipkartya vagy token birtokdban, és a hozza tartozd jelszd
megadasaval, vagy az elektronikus alairast biztosité Szolgéltatd rendszerében
biztositott, az Intézmény altal bevezetett, alairisra alkalmas szoftverrel hozhat
létre mindsitett elektronikus alairdst az elektronikus dokumentumeon,

b) szoftveres tanuisitvany birtokaban és a hozzd tartozd jelsz6 megadésaval, vagy
az elektronikus aldirast biztosité Szolgaltatd rendszerében biztositott, az
Intézmény altal bevezetett, aldirasra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon Irat- és
Dokumentumkezel§ Rendszer) hozhat létre mindsitett elektronikus alairdst az
elektronikus dokumentumon,

c) kizardlag PDF vagy egyéb kép formatumi dokumentumot hitelesithet
elektronikus alairassal és mindgsitett idSbélyeggel.

(2) A felhasznalé az elektronikus aldirasi jogosultsagat kizardlag az Intézmény
hataskérébe tartozd eljarasok sordn, az Intézmény képviseletében eljarva
alkalmazhatja. Az elekfronikus alairds magancélra és az alairasi jogosultsagon kiviil
es6 ligyekben nem hasznalhato fel.

(3) A felhasznélo koteles a részére kiadott elektronikus adathordozdt biztonsdgos
helyen tarolni. Az elektronikus adathordozéhoz tartozd titkos jelszot illetéktelen
személynek atadni vagy elérhet6vé tenni tilos. A jelszét és az elektronikus
adathordozot kiilon kell tarolni.

(4) A felhaszndldé munkatars az elektronikus adathordozé elvesztése,
kompromittalddasa, valamint a hozza tartozé jelszd elvesztése, elfelejtése esetén a
tanusitvany visszavonasa iigyében koteles a szabélyzatban foglaltak szerint soron
kiviili intézkedést tenni. Az ilyen esetekben az informaciobiztonsdgi incidens
szabalyai szerint kell eljarni.

(5) Az alafrds-létrehozd eszkdz hibaja vagy sériilése esetén az Intézmény vezetGje
kezdeményezi az érintett alafras-létrehozé eszkoz cseréjét és intézkedik a hibas, vagy
kompromittalddott eszkdz megsemmisitésérél.

(6} A felhasznalo nem adhatja 4t atmenetileg sem mds személy részére az elektronikus
alaird eszkozt és a haszndlatahoz sziikséges PIN kédot vagy PIN boritékot. Ezen
eszk0zok, kodok masra nem ruhdzhatdéak &t A tiltd szabaly megszegése
informaciobiztonsagi incidensnek mindsiil.



9. § Az elekironikus alairas és elektronikus bélyegz6 érvényességére vonatkozo
kozos szabalyok

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

a) az alaird személyének,
b) az alairas érvényességenek, valamint
c) sajat aldiras esetén az aldirdsba dgyazottidGbélyegz6 meglétének a vizsgalatara.

(2) Az elektronikus aldirds, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozo tantisitvany
ellenérzését a https://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-
ellendrzd program segitségével sziikséges elvégezni.

(3) Nem fogadhaté el az elektronikus alairas, ha az elektronikus aldiras, az aldirasi
tantisitvany vagy az érvényességi lanc tantisitvanyanak valamely adata az alairas
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelesség-ellenérzés soran az eredmény
érvénytelensegre enged kovetkeztetni.

L]

(4) Nem fogadhat6 el az idGbélyeg, ha az idGbélyegen elhelyezett elektronikus alairas
vagy elektronikus bélyegzs tantisitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak
valamely adata annak érvénytelenségére utal.

(5) Az elektronikus alairassal ellatott dokumentum cimzettjének feleldsségi korébe
tartozik az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalatdval
az elektronikus alairas ellendrzésének elvégzése.

10. § Az Intézmény képviseletében hasznalt alairasi tantisitvinyok kezelésének
rendje

(1) Ha az elektronikus aldirassal rendelkez6 személy az aldiras-létrehozé eszkozt vagy

annak hasznalatdhoz szitkséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszo
nyilvanossagra kerill, vagy ezek gyamija felmeriil, koteles a Torvényben és a
Szolgaltatd  eljarasrendjében meghatarozottak szerint felfliggesztési  eljarast
kezdeményezni és errél az Intézmény vezetSjét haladéktalanul {rasban értesiteni. Az
ilyen esetekben az informacidbiztonsagi incidens szabdlyai szerint kell eljarni.

(2) A tanusitvany felfiiggesztésének megsziintetését &s a tantisitvany érvényességének
visszaallitasat az aldirdsi jogosultsiggal rendelkezd személy a tantsitvany
felfiiggesztésének napjatdl szamitott 5 napon beliil kezdemeényezheti a Szolgaltatonal.
A kértya tantsitvany statuszanak mindenkori médositasardl az Intézmény vezetSjet
haladéktalanul {rasban értesiteni sziikséeges.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekévetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon belil nem harulnak el, az igazgaté altal kijelolt



kapcsolattarto személy hivatalbol visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgéltatonal.
Amennyiben a Szolgaltatd nem kap jelzést a kompromittal6 esemény elharultardl, gy
a tantsitvinyt a felfiiggesztési kérelem bejelentésétSl szamitott, a Szolgéltaté ASZF-
ben eldirt hatdridejéig érvényteleniti.

(4) Ha a kiadmanyozasi, illetve alairasi jogosultsdg a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, munkahelyvaltas, az aldirdsi jogosultsiggal rendelkezd
munkatars kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt szlinik meg, az elektronikus aldirasi
jogosultsaggal rendelkezd személy a tanusitvany visszavonasarol szolo és ezzel egyiitt
az alairas-letrehozo eszkéz megsemmisitésére vonatkozo igényt az Intézmény
vezetGje reszere irdsban koteles megkiildeni. Ezt kovetSen az Intézmény vezetdje
haladéktalanul kezdeményezi a visszavondsi eljardst a Szolgaltatonal. A
visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, a visszavont tantsitvany
alapjan létrehozott elektronikus alairas a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére
nem alkalmas.

(5) Az aldiras-létrehozo eszkdz visszavondsa kapcsan az Intézmény vezetdje
gondoskodik a 4.§ (2) bekezdése szerint kozzétett adatoknak az elektronikus
ugyintézési szolgaltatasok nytjtasara felhasznédlhatd elektronikus aldirdshoz és
bélyegzdhoz kapcsolddd kovetelményekrdl szol6 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13.
§(5) bekezdés c) pontja szerinti modositasardl.

(6) Az aldirdsi jogosultsaggal rendelkezd személy koteles az Intézmény vezetSjénél
modositast kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztdsdban, kiadményozasi
jogosultsagat illetGen véltozas tortént, vagy az alairasi tantsitvany érvényességi ideje
lejart.

11. § Az elektronikus alirassal és elektronikus bélyegzével rendelkezd
dokumentumok hossz taviit megGrzése (archivalasa)

(1} Az Intezmény vezetSje a hataskdrébe tartozd eljarasok sordn létrehozott és
elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegz6vel hitelesitett dokumentumok
tekintetében gondoskodik arrdl, hogy az iratkezelés rendjérdl szolé szabalyzat szerinti
Irattari Tervben meghatarozott meg&rzési idS lejartaig- a (3)-(4) bekezdésekben leirtak
alapjan- az azokban foglaltak a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben
rogzitetten értelmezhetSk (olvashatdk) és visszakereshet6k maradjanak, valamint
azok az alairas idépontja szerinti valtozatlan formdban legyenek elérhetéek.

(2) Az Intézmény vezetGje, illetve az altala kijellt személy - az SZGYF Fejlesztési és
Miikédtetési Osztalyanak munkatarsdval egylittmiikodve - a hataskorébe tartozod
eljarasok soran létrehozott és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzével
hitelesitett dokumentumok archivaldsa soran a kovetkez8k szerint jar el:



a) védi a dokumentumok bizalmassdgat és integritdsat, gondoskodik a
jogosulatlan hozzaférés megakadélyozdsardl,

b) kizarja az utdlagos modositas lehetdségét,

¢} ha tobb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzo kertilt
elhelyezésre, akkor a megdrzesi id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egytt,
egy fajlszerveren tdrolja (archivélja),

d) az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjérdl szolo szabalyzat szerinti
Irattari Tervben meghatarozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az
elektronikus alairds hosszu tavi érvényesitéséhez sziikséges informaciok, azaz
az érvényességi lanc beszerzésérdl és megdrzeésérdl, valamint sziitkség esetén
iddbélyegzd elhelyezéserdl az érvényességi lancon.

(3) Az elektronikus iratok tarolasara az Intézmeény Iratkezelési szabélyzata szerint van
lehetbség.

12. § Zaro rendelkezések

(1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem
all tobb¢ OGsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén
rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés [ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetSen jogszabdlyvaltozas
folytan a hatélyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstdl

eltérden hatdroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden
tovabbi rendelkezés nélkill a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés Iép.

Ocsa, 2023. marcius 16.

igazgatd



NYILATKOZAT

2. fiiggelék

a 25/2023. (111.16.) igazgatdi utasitishoz

Alulirott kijelentem, hogy a Zoldliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye az

elekfronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elektronikus tantsitvanykezelés

hasznalatanak eljarasrendjérdl szolo szabalyzatit a mai napon teljes terjedelmében

megismertem, azt magamra nezve kotelezdnek fogadom el.

Név

Munkakér /

tisztség

Détum

Alairas







