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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
5/2020. (VL. 22.) SZGYF szabalyzata
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabalyairol

Az elektronikus {igyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus
alairashoz és bélyegzéhdz kapcsoldédd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan, figyelembe véve az Burdpai
Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szold 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
altaldnos adatvédelmi rendeletét, valamint az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXIL. tdrvényt, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosadg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 13/2017. (11 31.) EMMI
utasitas 8. § (4) bekezdés e) pontjaban és a 27. § (2) bekezdés ¢) pontjdban biztositott
jogkoromben eljarva a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag elektronikus
alairasi €s elektronikus bélyegzési szabalyzatat a kvetkezSk szerint dllapitom meg:

1. A szabalyzat hatalya

1. §

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag (a tovabbiakban: Féigazgatdsag)
elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabélyzatdnak (a tovéabbiakban:
szabalyzat) hatdlya ala az alabbi tevékenységek tartoznak:

) a kiadményozasra vagy alairasra jogosultak altal a Féigazgatdsdg hataskorébe
tartozd eljardsok soran az elektronikus forméban létrehozott, elektronikus
alafrassal és idObélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és idSbélyeggel ellatott
dokumentumok készitése, és a FSigazgatdsag altal elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott killdemények hivatali kapun keresztiil vagy
egyéb elektronikus aton torténd megkiildése,

b} a nem alairasi céld tantsitvanyok igénylése, ideértve a titkositd, az autentikacios,
az Uzenethitelesitd, a weboldal hitelesitd, a szervezeti bélyegz6 és az
idébélyegzés célt tantsitvanyokat is.

2. A szabilyzat célja

2.§

(1) A szabalyzat célja az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzé létrehozasara
es ellendrzésére vonatkozd azon szabalyok meghatdrozdsa, amelyek alapjan az
elektronikus alairas és elekironikus bélyegz8 érvényesnek tekinthet§ az alair és
ellen6rzd felek szadmara, valamint harmadik fél el&tti eljards sordn.
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(2) A szabalyzat célja tovdbba a Féigazgatdsdg igazgatasi tevékenysége soran:

a) a Féigazgatdsag dokumentumainak hitelesitésére szolgalo elektronikus alairasok
és elektronikus bélyegzdk alkalmazasara, valamint

b) a Fdigazgatdsag altal elektronikus aladirdssal és elektronikus bélyegzdvel
hitelesitett és az ligyfelek vagy mas szervek részére megkiildott dokumentumok
ellendrzésére vonatkozoé szabalyok megéllapitasa.

(3) A szabalyzat meghatarozza:

a) a Fbigazgatosag hatdskorébe tartozd eljarasok, ligyintézés soran a Féigazgatosag
altal alkalmazhaté elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat,

b) a hitelesités-szolgaltatoval és id&bélyegzéssel kapcsolatos megkdtéseket,

c) az elektronikusan aldirt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok
elkiildésének, értelmezésének, ellenrzésének és ezen dokumentumok hosszil
tavi megdrzési kotelezettség miatt sziikséges archivalasanak szabalyait,

d) az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd érvényesitésére vonatkozo
részében azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus
alairas és elektronikus bélyegz6 létrehozasa sorén az alairdra, az elektronikus
alairas és az elektronikus bélyegzd ellenOrzése soran pedig az érvényesség
ellenérzdjére vonatkoznak.

3. Ertelmezd rendelkezések

3.8

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a) aldfrds-létrehozd adat: olyan egyedi adat (jellemzben kriptografiai magankulcs),
melyet az alair6 az elektronikus alafras létrehozasahoz hasznal;

b) aldirds-létrehozd  eszkidz: olyan hardver vagy szoftver eszkodz, amelynek
segitségével az alaird az alafras-létrehozé adatok felhasznaldsaval az
elektronikus alairast létrehozza;

¢) aldird: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkdzt birtokolja és sajat
nevében alafrasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-létrehozo
eszkozt birtokolja, és amelynek a nevében az &t képviseld (elektronikus
bélyegzéssel torténd hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus
alafrast az elektronikus dokumentumon elhelyezi;

d) aldiré  profil: olyan szabalyok 0Osszessége, amelyek az aldfrék szamara
meghatarozzak az elektronikus alairasi termékhez torténd hozzaférés modjat és
az elektronikus alairds, valamint az id&bélyeg tipusat és alkalmazasdnak
sziikségességét;

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




f) aldirist ellendrzd: az a személy vagy felligyelt alairé automatizmus, aki, illetve
amely az alairt elektronikus dokumentum fogadéja, és aki, illetve amely ellen6rzi
az {izenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus {izenet
alairaskori, illetve ellen6rzéskori tartalméat dsszeveti, tovabba az alaird személyet
azonositja az lizenet, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett alairs-
ellendrz$ adat, tanusftvany-visszavonasi informéciék, valamint a tantsitvany
felhasznalasaval;

g) elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbél logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adatsor,
mely minden kétséget kizaréan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét,
sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint aléird személyt, illetve bizonyitja az
alafras tényét. Az elektronikus alairas az alaird (alany) magankulcsaval késziil és
kizardlag annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellendrizni az aldirds
eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum sértetlenségét;

h) elektronikus bélyegzd: olyan elektronikus alairds, amellyel a Foigazgatdsag
azonositja magat;

1) éruényességi linc: az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok 4ltalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIIL torvény (a tovabbiakban: Térvény) 1. § 21.
pontjaban meghatérozott elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és
egymashoz rendelhet$ informacidk sorozata;

J) fokozott biztonsigit elektronikus aldirds: a Torvény 1. § 22. pontjaban megnevezett
elDAS Rendelet 3. cikkének 11. pontja szerinti kdzigazgatasi kovetelményeknek
megfelels alairas;

k) felhasznal: az a személy, eszkbéz vagy alkalmazas, aki, illetve amely a
szolgaltatasok keretében el6allitott kulcsokat és tantisitvanyokat, id6bélyegeket
rendeltetesiiknek megfelelden hasznalja. Felhasznal$ lehet az alairé vagy az
alairast ellendrzo fél;

D) hitelesités-szolgdltatd: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiség néllkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatis
keretében azonositja a tandsitvanyt igénylé személyét, részére tandsitvinyt
bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tantsitvanyokkal kapcsolatos
valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tantsitvanyhoz tartozé
szabalyzatokat, az alafras-ellendrzé adatokat és a tantisitvany aktudlis dllapotara
- kiilondsen esetleges visszavondsara — vonatkozo informacidkat;

m) hitelesitési rend: olyan szabalygy(jtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltatd
valamely tantsitvany felhasznalasanak feltételeit el6irja a szolgaltatdst igénybe
vev(d szamara;

n) iddbélyegzés: az a folyamat, melynek sordn az elektronikus dokumentumhoz
olyan igazolas (idSbélyegzd) rendelédik, amely tartalmazza az idSbélyegzés
hiteles idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly mddon kapesolodik, hogy
minden — az igazolas kiadasat kovetd — mddositas érzékelhetd;

0} iddbélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapesolt adatok
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eredetét, sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljdk az alairas
iddpillanatat és azt, hogy az elektronikus dokumentum az idobélyegzés
idépontjaban valtozatlan formaban mar létezett;

p) iddbélyegzés-szolgdltatd: olyan hiteles és nagy pontossagu idéforrassal rendelkezé
szolgaltatd, amely az idObélyeget kérd eldfizetd szamara az idébélyeget kiallitja
és azt elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatahoz
kapcsolja;

q) kapcsolattarté: a f6igazgatd altal az Informatikai Osztalyon kijeldlt, a hitelesités-
szolgaltatdval torténé kapcsolattartast végzo és fele bejelentett munkatars;

r) kompromittdlodds: olyan esemény, amely sordn az alairds-létrehozé adat
(magankulcs) vagy az aladiras-létrehozd eszkdz hozzaférését korlatozod jelszo
illetéktelen személy birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat vagy
kéd bizalmassaga sériil;

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

t) taniisitvdny: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos
kulcsot a Térvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairdhoz,
alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szamara az alairéd (alany)
személyének, magankulesanak és nyilvanos kulcsanak egymashoz tartozasat, és
igazolja e személy személyazonossigat vagy valamely mas tény fennallasat,
ideértve a hatosagi (hivatalos) jelleget. Az alairasi tanusitvany tartalmazza az
alairds-ellenérzé adatot (nyilvanos kulcs), az alairdé megnevezését és a
tanasitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltaté elektronikus alairasat;

u) tanisitvdny visszavondsi lista: valamely okbdl visszavont vagy felfiiggesztett, azaz
érvénytelenitett tantisitvanyok azonositoéit tartalmazé elektronikus lista, amelyet
a hitelesités-szolgaltato bocsat ki, és amely a https://hiteles.gov.hu/ elektronikus
oldalon kérdezhetd le;

v) iigyfél: azon természetes és jogi személy, illetve jogi személyiseg neélkiili
szervezet, aki, illetve amely részére a Féigazgatdsag a hatdskorébe tartozé eljaras
soran elektronikus formaban készitett és elektronikusan alairt vagy elektronikus
bélyegzével elldtott dokumentumot tovabbit.

4. Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6 ¢s idébélyegz6
hasznalataval érintett személyek kore

4.§

(1) A FOigazgatosag allomanyabol kiadmanyozasi joggal a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szl 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet, valamint
a Fbigazgatosag mindenkor hatalyos Szervezeti és Mtkddési Szabalyzataban foglaltak
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alapjan a f8igazgat6 rendelkezik. Az elektronikus aldirdsra, illetve az elektronikus
belyegz8 és id6bélyegzd hasznalatara a Szervezeti és Mtkddési Szabalyzat, valamint
a Fligazgatosdg mindenkor hatalyos kiadméanyozas rendjérél szold szabdlyzata
alapjan kiadmanyozasi joggal, illetve alairasi jogosultsdggal rendelkezd munkatarsak
jogosultak. A Féigazgatésag mindenkor hatalyos informatikai biztonsagi szabalyzata
alapjan, az adatintegritdis meglrzése céljadbdl ezen felhaszndldi jogosultsdgok
nyilvantartasara az Informatikai Osztaly jelen szabalyzat 6. §-d4ban meghatirozott
felhaszndldi jegyzéket vezet és sziikség szerint aktualizal.

(2) Az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok ny\jtasara felhasznalhato elektronikus
aldirashoz és bélyegz6hdz kapcsoldédd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés b) pontja alapjan az elektronikus aldirdssal az
tigyfelekkel valé kapcsolattartasra feljogositott természetes személyek csaladi és
utonevét, alairdsi tanusitvanydnak nyilvanos adatait (tandsitvany azonositoja,
statusza, érvényességi idejének kezdete és vége) és az alairds automatizalt
ellenOrzéséhez sziikséges cimet a Féigazgatsag a https://szgyf.gov.hu/ elektronikus
oldalon teszi kdzzé.

5. A tanusitvanyok/elektronikus aldirasok igénylése és atvételének médja

5. §

(1) A hitelesités-szolgaltato feladatait a Torvény 34. § (1) bekezdés ca)-cb) alpontjai és
az egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijelélésérdl szold
84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. § g) pontja alapjan a Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: Szolgaltatd) latja el.

(2) A Fbigazgatosdg eljarasaiban hasznalhaté elektronikus aldirdsok eléallitisahoz a
koézigazgatasban vald fethasznalasra alkalmas alairas-létrehozé adat (kules) és alairasi
tantsitvany — amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat — a Szolgaltat6tol igényelhetd.
(3) Az alafras-létrehozé adat elSallitasahoz sziikséges regisztrdcié soran a
Fligazgatosdg elektronikus alairdssal kiadmaényozésra vagy aldirdsra jogosult
munkatarsa kiadmanyozasi joganak igazolasa a Szolgaltaté 4ltal el&irt forméban tett
jognyilatkozatban torténik.

(4) A Szolgaltato allitja eld és személyes beazonositdst kovetSen bocsatja az arra
jogosult munkatéars rendelkezésére az elektronikus alairas létrehozasahoz szitkséges
alaird tanuisitvanyt és eszkozt.

(5) A Szolgdltatd feladatkorébe tartozik a szolgaltatdst - a Poszeidon Irat- és
Dokumentumkezeld Rendszer Szerzédések moduljdban nyilvantartott szerzédés
alapjan - igénybe vevé munkatars szamara kibocsatott aldirdsi tandsitvany teljes
életciklusa alatt az adatvaltozasok fogaddsa és feldolgozasa, a megtjitasi kérelmek
befogadésa €s feldolgozasa, valamint szitkség esetén a tantsitvany felfiiggesztése
vagy visszavonasa.

(6) A Foigazgatosag elektronikus bélyegz8jének igénylése a Szolgaltats Aaltal
meghatarozott eljarasrendben és szolgaltatdsi feltételek szerint térténik.
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(7) A Szolgaltaté felé az elektronikus aldirdsok biztositdsdval kapcsolatban az
Informatikai Osztaly jogosult eljarni. Jogosultsagigény esetén a Szolgaltato altal eldirt,
a https://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen elérheté - alaird
tanusitvany megrendeld és egyéb Szolgaltatd felé benytjtandd - dokumentumot az E-
ugyintézés (SZGYF) - eugyintezes@szgyf.gov.hu - e-mail cimre kell megkiildeni. Az
aldird tantsitvany megrendeldt az igényl6vel egylittesen az Informatikai Osztaly
vezetdije irja ala. A megrendeld alapjan a Szolgaltatd altal elSkészitett szerz6dés és a
Szolgaltatd altal eldirt tantsitvany igényléshez kapcsolodd egyéb dokumentum a
Féigazgatosag hatalyos szerzddéskotési szabalyzata alapjan keriil aldirasra. Az
Informatikai Osztaly gondoskodik az elektronikus alairds és bélyegz8 hasznalatahoz
szitkséges telepitések és beallitasok végrehajtasardl, valamint a program hasznalataval
Osszefliggd ismeretek Atadasardl. Az aldird tanGsitvany visszavondsa esetén,
amennyiben ez az érintett személy munkaviszonyanak vagy kormanyzati szolgalati
jogviszonyanak megsziinése miatt torténik, err6l a Humanpolitikai Osztaly értesiti az
Informatikai Osztadly vezetdjét, aki a Szolgaltatd felé a kapcsolattartd utjan
gondoskodik a visszavonasrol, egyéb esetekben a visszavonas kizarolag fGigazgatoi
engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgaltatdval vald kapcesolattartasra a f6igazgatd altal az Informatikai Osztalyon
kijeldlt személy(ek) jogosult(ak).

(9) A Szolgaltato a megrendelt eszkdzt és tantisitvanyt, valamint a hozza tartozo két
darab zart boritékot (1 db érvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfiiggesztési kddot
tartalmazo boriték) személyesen az igényld részére adja at egyidejli adategyeztetés
mellett. Az atadads-atvétel pontos idépontjat és helyét a Szolgéltatd egyezteti az
igénylével a kapcsolattartd Gtjan. Az atadas-atvételre a tantsitvany elkésziiltét kovetd
15 napon beliil van lehetdség. Ennek elmulasztdsa esetén a Szolgaltatd az elkészitett
tantsitvanyt visszavonja.

(10) A Szolgaltatd Aaltal eldirt jogosultsdgigénylé lapot és a kapesolodd
dokumentumot az Informatikai Osztaly részére kell megkiildeni. Az igénylés alapjan
a Szolgaltatd altal elSkeszitett szerz8dés pénziigyi ellenjegyzésérdl és fligazgatoi
engedélyeztetésérdl az Informatikai Osztaly intézkedik.

6. Felhasznaloi jegyzék

6.§

(1) Az Informatikai Osztdly a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazasaval
kapcsolatban az elektronikus alairdsra, valamint az elektronikus bélyegzd és
idébélyegzé haszndlatara feljogositott felhasznalokrol - az elektronikus ligyintézési
szolgdltatisok nydjtasdra felhasznédlhatod elektronikus aldirdashoz és bélyegzihéz
kapcsolodd kovetelményekrdl sz6lé a 137/2016. (VL. 13.) Korm. rendelet 14. § (5)
bekezdésében elbirt tajékoztatasi kotelezettségének megfelelfen - a (2) bekezdésben
leirt adattartalommal felhasznaldi jegyzéket allit Gssze, amelyben a személyes adatok




kezelését a Féigazgatdsag a hatdlyos adatvédelem és adatbiztonsag szabalyairdl sz6l6
szabalyzata szerint végzi.
(2) A felhasznaldi jegyzék tartalmazza a kévetkezs adatokat:

a) tanusitvany azonositdja,

b} a tantisitvanyban megnevezett felhasznald neve,

c) tantsitvanyban megnevezett felhasznalé e-mail cime,

d) tantisitvany allapota,

e) tanusitvany tipusa,

/) afelhasznaldt foglalkoztatd szervezeti egység megnevezése,

¢) a felhasznalé allashelyének besorolasa,

h) a tandsitvany érvényességének kezdete,

i) atantsitvany érvényességének vége,

j) tanusitvanyt kibocsato szolgaltatd.
(3) A felhasznald az adatokban bekdvetkezett valtozas esetén haladéktalanul értesiti
az Informatikai Osztélyt a felhasznaléi jegyzék aktualizaldsa érdekében.

7. Elektronikus alairasi szabalyzat feliilvizsgalata

7.§

(1) A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek soran a felmeriil§ sziikséges
modositasokat az Informatikai Osztaly a Féigazgatdsag szervezeti egységeinek
bevonasaval végzi el, egytittm{ikddve az adatvédelmi tisztvisel§vel és az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért feleléssel.

(2) A szabalyzat azonnali feliilvizsgalata szilkséges, ha a Féigazgatésag elektronikus
alairasi folyamataban, a szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi
kérnyezetben valtozas kovetkezik be.

8. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd alkalmazisa

8. §

(1) A Fligazgatésag a hataskorébe tartozd eljdrdsok sordn a Térvényben
rogzitetteknek megfelelden elektronikus kérelembeny(jtast, és elektronikus
tigyintézést biztosit, valamint — amennyiben jogszabaly tgy rendelkezik -~
elektronikus tigyintézést tehet kotelez&vé {igyfelei és mas szervek szdmara. Az adott
eljaras tekintetében a Féigazgatdsag elektronikus formaban készit iratokat, vagy
papiralapti iratokrol készit elektronikus dokumentumot és azokat legaldbb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal és id6bélyegzével vagy elektronikus bélyegzével és
id6belyegzdvel latja el.

(2) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairé tantsitvénnyal
torténik, kivéve, ha jogszabaly kifejezetten elektronikus bélyegzé alkalmazasét irja eld.




(3) A Féigazgatdsag dontést nem tartalmazo dokumentumainak és nagy tomegben
elGallitott értesitéseinek, tajékoztatdinak hitelesitése elektronikus bélyegzovel és
idébélyeggel torténik.

(4) A fethasznald elektronikus alairast a Féigazgatosag kiadmanyozas rendjérdl szold
szabalyzata alapjan kiadmanyozasi korbe tartozé és az ugyanezen szabalyzatban
megnevezett, a kiadmanyozasi korbe nem tartozé dokumentumok esetében
alkalmazhat.

(5) A felhasznald szamitdgépén az alairasi jogosultsag gyakorlasahoz sziikséges
szamitégépes program telepitésérdl az Informatikai Osztaly gondoskodik.

(6) A Fdigazgatdsagon hasznalt elektronikus alairas és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

a) a Foigazgatdsag megnevezését;

b) sziikség esetén a ,Munkaltatéi jogkdr gyakorldja” vagy a ,Pénziigyileg
ellenjegyezve” szdveget;

¢) az elektronikus alairdst létrehozd személy személyazonosité okmdanyaban
szerepld teljes nevét;

d) a szervezeti egység megnevezését;

e} az elektronikus alairast 1étrehozd személy beosztasat;

f) az alairds datumat (igény szerint éra, perc pontossaggal).

(7) A Edigazgatésdig nevében elektronikus bélyegzd hasznalatara jogosult
munkatarsak altal hasznalt elektronikus bélyegzé és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

a) az ,, A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett” szbveget;

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

¢) a Féigazgatdsag megnevezését;

d) az elektronikus alairdst 1étrehozé személynek az iratkezelé szoftver
adatbazisaban rogzitett teljes nevét (amely azonos kell, hogy legyen a
személyazonosité okméanyban szerepld névvel).

(8) Amennyiben az elektronikus alédiras érvényesitéséhez szlikséges informaciok
(online tantsitvany-allapot, illetve a hiteles idébélyeg) nem szerezheték be vagy
halézati megszakadas tapasztalhaté, akkor az alairé nem hitelesitheti a
dokumentumot.

(9) A Féigazgatdsag altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel elldtott, az {igyfél részére elektronikus duton
kézbesitésre kerill iratok az tigyfél rendelkezési nyilvantartdsdban megjelolt médon
vagy lgyfélkapujan talalhatd értesitési tarhelyére a tarhely szolgaltatas keretében
keriilnek megkiildésre.

(10) A Figazgatosag altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott, az ligyfél részére elektronikus Gton nem
kézbesithet$ dokumentum levélpostai kildeményként a Magyar Posta Zrt. utjan keriil
megkiildésre.




(11) A Fdigazgatésag az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumait a hivatali kapun
tovabbitja.

9. Az alairas-létrehozd eszkéz hasznilatinak rendje

9.8

(1) Az alafrdsra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznalé:

a) kizar6lag intelligens chipkartya vagy token birtokaban és a hozz4 tartozé jelszé
megadasaval, vagy az elektronikus alairdst biztositd Szolgéltaté rendszerében
biztositott, a Féigazgatdsag altal bevezetett, aldirasra alkalmas szoftverrel hozhat
létre mindsitett elektronikus alafrdst az elektronikus dokumentumon;

b) kizarolag PDF vagy egyéb kép formatumi dokumentumot hitelesithet
elektronikus aldirassal és mindsitett id6bélyeggel.

(2) A felhasznalé az elektronikus aléirasi jogosultsdgét kizardlag a FSigazgatosag
hataskorébe tartozd eljardsok sordn, a Foigazgatdsig képviseletében eljarva
alkalmazhatja. Az elektronikus alairds magancélra és az alairési jogosultsagon kiviil
esé ligyekben nem hasznalhaté fel.

(3) A felhasznald koteles a részére kiadott elektronikus adathordozdt biztonsagos
helyen tarolni. Az elekironikus adathordozéhoz tartozé titkos jelszét illetéktelen
személynek atadni vagy elérhet6vé tenni tilos. A jelszét és az elektronikus
adathordozét kiilon kell tarolni.

(4) Az elektronikus adathordozd elvesztése, kompromittalédésa, valamint a hozza
tartozo jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tantdsitvany visszavonasa {igyében kiteles
a munkatars a szabalyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni. Az ilyen
esetekben az informacidbiztonsagi incidens szabélyai szerint kell eljarni.

(5) Az alafras-létrehozé eszkdz hibaja vagy sériilése esetén az Informatikai Osztaly
kezdeményezi az érintett aldfrds-létrehozd eszkdz cseréjét és intézkedik a hibés, vagy
kompromittalédott eszkéz megsemmisitésérél.

(6) A felhasznalé nem adhatja 4t — dtmenetileg sem — mas részére az elektronikus alaird
eszkdzt €s a hasznalatdhoz szitkséges PIN kédot vagy PIN boritékot. Ezen eszkdzok,
kédok masra nem ruhézhatdak at. A tilté szabaly megszegése informaciébiztonsagi
incidensnek szamit.




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

10. §

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

a) az alaird személyének,

b) az alairas érvényességének, valamint

c) sajat alairas esetén az alairdsba agyazott id6bélyegz6 meglétének a vizsgalatara.
(2) Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozd
tantsitvany ellenérzését a https://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott
hitelesség-ellendrzd program segitségével sziikséges elvégezni.
(3) Nem fogadhat¢ el az elektronikus alairds, ha az elektronikus alairés, az alairasi
tantsitvany vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata az alairas
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelesség-ellendrzés soran az eredmény
érvénytelenségre enged kdvetkeztetni.
(4) Nem fogadhato el az idébélyeg, ha az id6bélyegen elhelyezett elektronikus alairas
vagy elektronikus bélyegz$ tantisitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak
valamely adata annak érvénytelenségére utal.
(5) Az elektronikus aldirassal ellatott dokumentum cimzettjének felelsségi korébe
tartozik az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval
az elektronikus alairés ellendrzésének elvégzése.

11. A Féigazgatosag képviseletében hasznalt aldirasi tantasitvanyok
kezelésének rendje

11. §

(1) Ha az elektronikus aldirassal rendelkezd személy az alairas-létrehoz6 eszkdzt vagy
annak hasznalatdhoz sziikséges jelszét elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszo
nyilvanossagra kerill, vagy ezek gyantja felmeriil, koteles a Térvényben és a
Szolgaltatd eljardsrendjében meghatarozottak szerint felfiiggesztési eljarast
kezdeményezrni és errdl az Informatikai Osztaly vezet6jét haladéktalanul irasban
értesiteni. Az ilyen esetekben az informacidbiztonséagi incidens szabalyai szerint kell
eljarni. .

(2) A tantsitvany felfiiggesztésének megsziintetését és a tantsitvany érvényességének
visszaallitdsat az alairasi jogosultsaggal rendelkezd személy a tanusitvany
felfiiggesztésének napjatol szamitott 5 napon beliil kezdeményezheti a Szolgaltaténal.
A kartya tantisitvany statuszanak mindenkori médositasardl az Informatikai Osztaly
vezetdjét haladéktalanul {rasban értesiteni sziikséges.
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(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekidvetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon beliil nem harulnak el, a Fdigazgatdsag altal kijelolt
kapcesolattartd személy hivatalbdl visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgaltaténal.
Amennyiben a 5zolgaltatd nem kap jelzést a kompromittdlo esemény elh4rultardl, Ggy
a tanusitvanyt a felfiiggesztési kérelem bejelentésétSl szamitott, a Szolgaltaté ASZE-
ben el&irt hataridejéig érvényteleniti.

(4) Ha a kiadmanyozasi, illetve aldirasi jogosultsag a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése, megszlintetése, athelyezés, az aldirdsi jogosultsiggal rendelkezd
munkatars kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt megsz{inik, az elektronikus alafrasi
jogosultsaggal rendelkez személy a tandsitvany visszavonasardl sz4l6 és ezzel egyiitt
az alairds-létrehozé eszkéz megsemmisitésére vonatkozd igényt az Informatikai
Osztaly vezetdje részére frasban kételes megkiildeni. Az Informatikai Osztaly vezetSje
haladéktalanul kezdeményezi a visszavondsi eljardst a Szolgaltaténal. A
visszavonassal a tantisitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tantsitvany
alapjan létrehozott elektronikus alairds a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére
nern alkalmas.

(5) Az alairas-létrehozo eszkdz visszavonasa kapesan az Informatikai Osztaly vezetéje
gondoskodik a 4. § (2) bekezdése szerint kézzétett adatok médositisardl.

(6) Az alairasi jogosultsaggal rendelkez6 személy a Szolgaltaténal moédositast kiteles
kezdemeényezni, amennyiben nevében, beosztdsaban, kiadmanyozasi jogosultsagat
érint6en valtozas tortént, illetve az alafrasi tandsitvany érvényességi ideje lejart.

12. Az elektronikus alairassal és elekironikus bélyegzével rendelkezd
dokumentumok hosszi tivi meglrzése (archivalasa)

12. §

(1) A FOigazgatdsag a hatdskorébe tartozd eljarasok soran létrehozott és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok tekintetében
gondoskodik arrdl, hogy a hatalyos iratkezelési szabalyzata szerinti Irattari Tervben
meghatarozott megdrzesi id6 lejartaig — a (3)-(4) bekezdésekben lefrtak alapjan — az
azokban foglaltak a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel$ Rendszerben rdgzitetten
eértelmezhetSk (olvashatdk) és visszakereshetSk maradjanak, valamint azok az alafras
id6pontja szerinti valtozatlan formaban legyenek elérhetéek.
(2) A Féigazgatdsag a hataskorébe tartozd eljdrasok sordn létrehozott és elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegz§vel hitelesitett dokumentumok archivélasa sordn
a kivetkezGk szerint jar el:
a) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasardl;
b) kizarja az utélagos médositas lehetségét;
¢) ha tobb dokumentumon egy elektronikus aldirds vagy bélyegzé keriilt
elhelyezesre, akkor a meg6rzési idé leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt,
egy fajlszerveren tarolja (archivéalja);
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d) az adott dokumentumnak az iratkezelési szabalyzat szerinti Irattari Tervben
meghatarozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairas hosszt
tavit érvényesitéséhez sziikséges informaciok, azaz az érvényességi lanc
beszerzésérol ¢és megorzésérdl, valamint sziikség esetén idobelyegzd
elhelyezésérol az érvényességi lancon.

(3) Az elektronikus iratok tarolasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 61. § (4)
bekezdés b) pontja alapjan a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer e-
kozponti irattari funkcioja, illetve az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolo
451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 129. §-a szerinti elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas igénybevételével van lehetdség.

(4) Az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltatoi intézkedések megdrzését a
kozszolgalati személytligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyjtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo szabalyokrol, valamint
a kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV.
23.) Korm. rendelet szerinti elektronikus személyiigyi nyilvantartasban kell
biztositani. A munkaltatdi intézkedések megdrzésére vonatkozoan a kozszolgalati
adatvédelem rendjérél szold mindenkor hatalyos szabalyzatot kell alkalmazni.

13. Zaro rendelkezések
13.§

(1) Ez a szabalyzat a Féigazgatdsag belsé intranetes haldzatan torténd kozzetételét
kovetd napon lép hatalyba.

(2) Az elektronikus tligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alafrashoz és bélyegzéhoz kapcsolodd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VIL 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdése szerinti kozzétételi feladatok végrehajtasarol az
Informatikai Osztaly vezetdje gondoskodik.

Osztalyanak feladata.

féigazgaté'
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