Iktatészam: 91311-A/54-18/2022.
Pest Megyei Viktor Egyesitett Szocidlis Intézmény

18/2022. (I111.25.)
IGAZGATOI UTASITAS

az elektronikus alairds, elektronikus bélyegzési és elektronikus tantisitvinykezelésr6l

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag (a tovabbiakban: Féigazgatdsag) altal
fenntartott Pest Megyei Viktor Egyesitett Szocidlis Intézmény minden szervezeti egységére
kiterjedSen az  elektronikus alairas, elektronikus bélyegzési és  elektronikus
tanusitvanykezelésrd! sz6l6 szabdlyzatit a jelen utasitds mellékletében foglaltak szerint
allapitom meg;

1. Az utasitis személyi hatélya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett

személyi hatdly szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitas annak jévahagyasat koveté napon lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéscit a

folyamatban 1év¢ ligyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszt1 az intézmény elektronikus
aliras, elektronikus bélyegzési és elektronikus tantsitvanykezelésrél szol6 szabalyzata,
tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és annak jogelédeinél kiadott szabalyzat
vagy szabélyzat azon rendelkezése, amely az elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzési

és elektronikus tantisitvanykezelésr8l rendjére és szabalyozéasara vonatkozik.

4. A jelen utasitis mellékletét képezs szabdlyzatot az Intézmény mindenkori vezetfije koteles
az alabbi esetekben felillvizsgdlni és sziikség esetén annak modositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételérél gondoskodni:

4.1. hatdlybalépést kovetd évtdl fenntartéi utasitas alapjan,
4.2, jogszabalyvaltozast kdvetéen — amennyiben a jogszabély masként nem rendelkezik —

a jogszabalyvaltozés hatalyba 1épését kévetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen utasités mellékletét képezd szabélyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,
5.1.jogviszony létesitése esetén,
5.2.minden mas esetben ajelen utasitds hatélyba lépését kovetden.

6. Jelen utasitdst a helyben szokdsos modon kozzéteszem.

SzdGdliget, 2022, marcius 25. O}L D
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1. melléklet
a 18/2022. (I11.18.) igazgatoi utasitishoz

Pest Megyei Viktor Egyesitett Szociélis Intézmény
szabalyzata

az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzési és elektronikus tandsitvinykezelésrl

Az elektronikus ligyintézési szolgdltatasok nydjtasara felhasznalhaté elektronikus aldirashoz
és bélyegz6hoz kapcsolodé kovetelmeényekrsl sz616 137/2016. (VL 13.) Korm. rendelet 13. §(5)
bekezdésében, a kizfeladatot elldto szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeirél szolod
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 dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél sz6l6 2016/679
(2016. aprilis 27.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletet, valamint az informdcios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrdl sz616 2011. évi CXIL torvényt, a Szociélis
¢s Gyermekvédelmi Fdigazgatésig (tovabbiakban: Féigazgatosig) altal fenntartott Pest
Megyei Viktor Egyesitett Szocialis Intézmény elektronikus aldirasi, elektronikus belyegze51 €s
elektronikus tanusitvanykezelési szabalyzatat a kévetkezdk szerint -

allapitom meg;

1. A szabdlyzat hatilya

1.8 (1) A Pest Megyei Viktor Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény)
elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanasitvanykezelési
szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabélyzat) hatdlya ald az alabbi tevékenységek tartoznak:

a) a kiadmdnyozasra vagy aldirasra jogosultak altal az Intézmény hataskdrébe
tartozo eljarasok sordn az elektronikus forméban létrehozbtt, elektronikus
aldirassal és idSbélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és idSbélyeggel
ellatott dokumentumok készitése, és az Intézmény 4ltal elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzével ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil
vagy egy¢b elektronikus uton térténd megkiildése

b) az alafrasi célii tanusitvanyok igénylése

c) a nem alirdsi célt tantisitvanyok igénylése, ideértve a titkosits, az
autentikdcids, az lizenethitelesits, az id8bélyegzés célt: tantisitvanyokat is.




2. A szabalyzat célja

2.§ (1) A szabalyzat célja az elektronikus aléiras és az elektronikus bélyegz6 létrehozdsira és
ellendrzésére vonatkozd azon szabélyok meghatdrozdsa, amelyek alapjin az elektronikus
alairés és elektronikus bélyegzs érvényesnek tekintheté az alair6 és ellendrzé felek szémara,
valamint harmadik fél el6tti eljaras soran,

(2) A szabalyzat célja tovibba az Intézmény tevékenysége sordn:

a) az Intézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgalé elektronikus alairasok
és elektronikus bélyegzdk alkalmazésara vonatkozo6 szabalyok megallapitdsa.

b) az Intézmény 4dltal elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzovel
hitelesitett és az tgyfelek vagy mas szervek részére megkiildétt
dokumentumok ellendrzésére vonatkozd szabalyok megdllapitasa.

(3) A szabalyzat meghatarozza:

a) az Intézmény hataskrébe tartozé eljdrasok, igyintézések soran az Intézmény
altal alkalmazhaté elektronikus aldirési és elekironikus bélyegzési
megoldasokat,

b) a hitelesités-szolgaltatéval és idSbélyegzéssel kapesolatos megkotéseket,

¢) az elektronikusan alafrt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok
elkiildésének, értelmezésének, ellendrzésének és ezen dokumentumok hossza
tavil megdrzési kotelezettség miatt sziikséges archivalasok szabalyait,

d) azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus alairds
és az elektronikus bélyegzd létrehozasa soran az aldirora, az elektronikus
aldirds és az elektronikus bélyegz§ ellendrzése soran pedig az érvényesség
ellendrzéjére vonatkozik.

3. Ertelmez6 rendelkezések
3.8 (1) Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a) alafras-létrehozd adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai
magankulcs), melyet az aliré az elektronikus alairas lél-rehozéséhoz hasznal,

b) alairés-létrehozd eszkdz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek
segitségével az alifré az alairds-létrehozd adatok felhaszndlasaval az
elektronikus alairast létrehozza,'

v . ...C)..al4ird: az a természetes személy, aki az aliras-létrehozé eszkdzt birtokolja és
sajat nevében aldirdsra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-
1étrehozd eszkdzt birtokolja, és amelynek nevében az 6t képviseld (elektronikus
bélyegzéssel térténd hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus
alairast az elektronikus dokumentumon e]hely_ezi,

d) alafré profil: olyan szabdlyok Osszessége, amelyek az aldirok szamara
meghatarozzak az elektronikus alairasi termékhez t6rténd hozzaférés médjat és




g)

h)

)

k)

Iy

az elektronikus aldirds, valamint az idSbélyeg tipusit és alkalmazasanak
szlikségességét,

alany: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott tantisitvanyban azonositott
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely a tan(sitvanyban szerepld
nyilvanos kulcshoz tartozé magankulcsot birtokolja,

alairast ellen6rz6: az a személy vagy feltigyelt aldiré automatizmus, aki, illetve
amely az alairt elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely
ellendrzi az {izenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan aldirt elektronikus
tizenet alairaskori, illetve ellenérzéskori tartalmat Ssszeveti, tovabbd az alaird
személyét azonositja az tizenet, illetve a hitelesités-szolgaltaté 4ltal kizzétett
aldirds-ellendérz6 adat, tanisitvany-visszavonasi informdaciék, valamint a
tanusitvany felhaszndlasaval,

elektronikus aldiras: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl
logikailag  hozzérendelt, vagy azzal -elvalaszthatatlanul &sszekapesolt
elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizdréan bizonyitja a dokumentum
eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint alaird.
személyt, illetve bizonyitja az aldiras tényét. Az elektronikus aldiras az alairé
(alany) magdnkulcsaval késziil és kizarolag annak pdijdval, a nyilvanos kulccsal
lehet ellenSrizni az alairds eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum
sértetlenségét, :

elektronikus bélyegzd: olyan elektronikus alairds, amellyel az Intézmény
azonositja magat,

i) érvényességi lanc: az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalénos - szabélyairél sz6l6 2015. évi CCXXIL t6rvény (a tovabbiakban:
Torvény) 1. 21. pontjdban meghatirozott elektronikus dokumentum vagy
annak lenyomata és egymashoz rendelhetd informacidk sorozata,

fokozott biztonsagu elektronikus alairds: a bels6 piacon torténd elektronikus
tranzakcidkhoz  kapesolédé  elektronikus  azonositdsrél és  bizalmi
szolgaltatasokrél, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérsl
sz0l6 910/2014/EU (2014. julius 23.) eurdpai parlamenti és tanécsi rendelet 3.
cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke szerinti kbzigazgatdsi kovetelményeknek
megfeleld alairas,

felhasznald: az a személy, eszkdz vagy alkalmazds, aki, illetve amely a
szolgdltatasok keretében el6allitott kulcsokat és tantisitvanyokat, idébélyegeket
rendeltetésiiknek megfelelen hasznélja. Felhasznalé lehet az aldiré vagy az
alairast ellenérzd fél,

hitelesités-szolgaltaté: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiség nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas
keretében azonositja a tantsitvanyt igényl§ személyét, részére tantsitvényt
bocsat ki, nyilvéntarte’ls‘okat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapesolatos
véltozasok adatait, valamint nyilvdnossdgra hozza a tantsitvinyhoz tartozéd
szabalyzatokat, az aldiras-ellendrz8 adatokat és a tantisitvany aktualis
allapotara- kiilondsen esetleges visszavondsara- vonatkozd informacidkat,




n)

P)

q9)

t)

u)

" m) hitelesitési rend: olyan szabdlygyiijtemény, amelyben a hitelesités-szolgéitato

valamely tantsitvany felhasznalasanak feltételeit elSirja a szolgaltatast igénybe
vevd szamara, , '
id8bélyegzés: az a folyamat, melynek sorén az elektronikus dokumentumhoz
olyan igazolds (idSbélyegz6) rendelédik, amely tartalmazza az idSbélyegzeés
hiteles idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon kapesolédik, hogy
azon minden az igazolas kiaddsat kévetd mddositas érzékelhets,

idébélyegzé: olyan elektronikus adatok, amelyeket -mds 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 idébélyegzés
idépontjiban valtozatlan formaban mar 1étezett, '
idgbélyegzés-szolgaltatd: olyan hiteles és nagy pontossagn idSforrassal
rendelkezd szolgaltatd, amely az id6bélyeget kérd eldfizetd szamara az
idébélyeget kiallitja és azt elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz
vagy lenyomatdhoz kapcsolja, .
kapcsolattartd: az igazgaté dltal kijelolt, a hitelesités szolgaltatoval torténd
kapcsolattartast végzd és felé bejelentett munkatars,

kompromittalédas: olyan esemény, ‘amely sordn az alairas-létrehozd adat
(magéankulcs) vagy az aldfras-létrehozé eszkoz hozzaférését korlatozd jelszo
illetéktelen személy birtokdba jut vagy ismertté valik, azaz a védend§ adat vagy
kéd bizalmassaga sériil, '

lenyomat: olyan meghatarozott hosszusag, az elektronikus dokumentumhoz.
rendelt bitsorozat, amely egyértelmdien szdrmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbdél, és amelybdl elvérhaté biztonsagi szinten feliil lehetséges az
elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra
torténd kovetkeztetes,

tantsitvany: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolas, amely a
nyilvanos kulcsot a Térvény szerint egy meghatarozott személyhez (az
alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szdmdra az alairé
(alany) személyének, magankulcsanak és nyilvinos kulesdnak egymashoz
tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény
fennalldsat, ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az aldirdsi tanusitvany
tartalmazza az aldirds-ellendrzé adatot (nyilvanos kulcs), az alair6
megnevezését és a tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltato elektronikus
alairasat,

‘tanusitvany visszavondsi lista; valamely okbol visszavont vagy lelfiiggesztett, =~

azaz érvénytelenitett tandsitvanyok azonositdit tartalmazd elektronikus lista,
amelyet a  hitelesités-szolgaltatd  bocsat ki, és  amely a
https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon kérdezhetd le,

{igyfél:. azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nelkiili
szervezet, aki, illetve amely részére az Intézmény a hataskorébe tartozd eljaras



soran elektronikus formdban készitett és elektronikusan alirt vagy
elektronikus bélyegzdvel elldtott dokumentumot tovabbit.

4. - Azelektronikus alairas, elektronikus bélyegzé és idGbélyegz8 hasznalatéval
érintett személyek kire

4.§ (1) Az Intézményben Aaltaldnos kiadményozési joggal a Szervezeti és Miikddési
Szabilyzatéban foglaltak alapjan az igazgat6 rendelkezik. Az elektronikus alairésra, illetve az
elektronikus bélyegz és idébélyegzd hasznalatéra a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a kiadmanyozis rendjérdl szol6 szabdlyzat alapjén az igazgatd és az
igazgatShelyettes, valamint az igazgaté ltal dtruh4zott kiadmanyozasi joggal, illetve alairasi
jogosultsdggal rendelkezd munkatirsak jogosultak.

(2) Az elektronikus {igyintézési szolgaltatésok nytjtédsara: felhasznalhaté elektronikus
aldirashoz és bélyegzéhoz kapesolédd kévetelmények alapjdn az elektronikus alairassal az
tigyfelekkel val6 kapesolattartasra feljogositott természetes személyek csalddi és utonevét,
alairdsi tanasitvanyanak, nyilvinos adatait (tanasitvany azonositdja, stitusza, érvényességi
idejének kezdete és vége) és az aldirds automatizalt ellenérzéséhez szitkséges cimet az
intézmény honlapjén a FéigazgatSsag Informatikai Féosztalya kézremiikodésével kozzéteszi.

5, A tantsitvanyolk/elektronikus aldirdsok igénylése és dtvételének modja

5.§ (1) A hitelesités-szolgéltatd feladatait a Torvény 34. §(1) bekezdés c) poht]'a ca)-cb) és cd)-
ce) alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolédd
szervezetek kijel6lésérs] sz616 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. 5 g) pont gb) alpontja alapjén
a Neémzeti Infokommunikécids Szolgaltaté Zrt. (a tovibbiakban: Szolgaltato) latja el.

(2) Az Intézmény -eljarasaiban haszndlhaté elektronikus aldirasok elé4llitisahoz a
kozigazgatasban valé felhasznaldsra alkalmas aldfras-létrehozé adat (kulcs) és alairasi
tanusitvany-, amely teljesiti a jogszabdlyi elvérisokat- a Szolgaltatétdl igényelhetsd.

(3) Az aldirds-létrehozé adat elSallitishoz sziikséges regisztricié soran az Intézmény
elektronikus aldiréssal kiadmanyozésra vagy aldirasra jogosult munkatarsai kiadmanyozasi

1

joganak igazolasa a Szolgaltaté 4ltal eldirt forméban tett jognyilatkozatban torténik,

(4) A Szolgdltaté allitja el6, és személyes beazonositést kivetSen bocsatja az arra jogosult
munkatars rendelkezésére az elektronikus aldirds létrehozasihoz sziikséges alaird
tantsitvanyt és eszkozt. ' I o '
(5) A Szolgaltaté feladatkérébe tartozik - a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer
Szerzédésmoduljdban nyilvéntartott szerz6dés alapjan - a szolgéltatdst igénybe vevd
munkatdrs szdmdra kibocsatott aldfrési tanusitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok
fogadasa és feldolgozasa, a megtjitasi kérelmek befogadasa és feldolgozésa, valamint sziikség
“eseténa tanasitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.




(6) Az Intézmény elektronikus bélyegzdjének igénylése a Szolgaltato éltal meghatérozott
eljarasrendben és szolgdltatasi feltételek szerint torténik.

(7) Aléirési jogosultsagrdl az Intézmény igazgatéja hoz dontést. Jogosultsagigény esetén a
.Szolgéltat(’) altal el&irt, a http://hiteles.gov.hu/cikk/13/ tanusitvanyok internetes cimen elérhetd
alaird tanusitvany megrendels és egyéb Szolgaltatd felé benyijtandd - dokumentumot a
Szolgéltatd e-mail cimére kell megkiildeni. Az alairé tantisitvany megrendeldt az igénylovel
egyiittesen az igazgatd irja ald. A megrendeld alapjan a Szolgaltato altal eldkészitett szerzédés
és a Szolgaltaté 4ltal eldirt tanGsitvanyigényléshez kapesolédo egyéb dokumentum az
Intézmény és a Féigazgatosdg szerz8déskotési szabalyzata alapjan keriil alafrasra. Az
Féigazgatésdg Informatikai Féosztalya gondoskodik az elektronikus aldirds és bélyegz0
hasznalatdhoz sziikséges telepitések és bedllitdisok végrehajtasardl, valamint a program
haszndlataval Osszefliggd ismeretek atadasérél. Amennyiben az aldiré tanusitvany
visszavonasa az érintett személy munkaviszonyanak megsz{inésére tekintettel torténik, arrol
az Intézmény a Fdigazgatosag Informatikai Fosztélya kozremiikddésével a Szolgaltatd felé a
intézkedik, egyéb esetekben a visszavonds kizarélag igazgatoi engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgaltatéval vald kapcsolattartasra a Szolgaltat6 és az intézmény koézott létrejott
szerzédésben megjeldlt személy(ek) jogosult{ak).

(9) A Szolgaltaté a megrendelt tantsitvanyt, valamint a hozza tartozd két darab zart (1 db
érvényesitési PIN kddot, valamint 1 db felfiiggesztési kédot tartalmazd) boritekot személyesen
az igényld részére adja 4t egyidejli adategyeztetés mellett. Az Atadas-atvétel pontos idSpontjat
és helyét a Szolgaltat6 egyezteti az igényldvel a kapesolattarté Uitjan. Az atadas-atvételre a
tandsitvany elkésziiltét kovetd 15 napon beliil van lehetéség. Ennek elmulasztasa esetén a
Szolgaltatd az elkészitett tantisitvanyt visszavonja.

(10) Az igénylés alapjan a Szolgéltat6 altal elkészitett szerz8dés szakmai, pénziigyi és jogi
ellenjegyeztetésérdl az Intézmény gondoskodik.

6. Felhasznaloi jegyzék

6. § (1) Az Intézmény a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazésaval kapcsolatban az
elektronikus alairdsra, valamint az elektronikus bélyegzd és idSbélyegzé hasznalatara
feljogositott felhaszndlékrdl - az elektronikus tigyintézési szolgéltatdsok nyujtasara
felhaszndlhaté elektronikus alairdshoz és bélyegzdhoz kapesolédd kévetelményekrdl szolo
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 14. (5) bekezdésében eldirt tdjékoztatasi kitelezettségének

megfelelSen - a (2) bekezdésben leirt adattartalommal.a ESigazgatosag altal lizemeltetett SZIA..:... .- .. . ..

rendszerben felhasznaléi jegyzéket tart nyilvin, amelyben a személyes adatok kezelését az
Intézmény az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyairol sz0l6 szabélyzat szerint végzi.

(2) A felhasznaldi jegyzék tartalmazza a kovetkez6 adatokat:

a) aszervezeti egység megnevezése
b) tantisitvanyban megnevezett felhasznalé neve
¢) tantsitvany azonositdja



d) tanusitvanyban megnevezett felhasznéld e-mail cime
e) tanisitvany érvényességénck kezdete

f) atanGsitvany tipusat, allapotat

g) tantsitvany érvényességének vége
‘h) tanusitvényt kibocsaté szolgéltatd

i) aszerzédés szamat

(3) Az Intézmény gondoskodik a nyilvantartas naprakész vezetésérsl.

7. Az elektronikus alirds és elektronikus bélyegz( alkalmazasa

7.8 (1) Az Intézmény elektronikus alairast a kiadmanyozas rendjéré’l sz0l6 szabalyzata alapjan
kiadmanyozasi kirbe tartoz6 és az ugyanezen szabalyzatban megnevezett, a kiadmaényozasi
kérbe nem tartozé dokumentumok esetében alkalmazhat.

(2) A felhasznalS szamitogépén az aldirdsi jogosultsag gyakorldsahoz sziikséges szamitogépes
program telepitéserdl és bedllitasdrdl a Féigazgatésag Informatikai Fosztalya gondoskodik.

(3) Az adott eljaras tekintetében az Intézmény éltal a bizonylatok CT-Ecostat programban valé
iktatasat, rogzitését kovetSen az eredeti a papiralapt pénziigyi bizonylatokat (szamla,
megrendeld, bevételezési bizonylat) tovabbitja a Megyei Gazdasagi Osztily (tovabbiakban
MGO) felé. Az MGO pénzligyi referense az FcoDigit programban el8késziti azokat utalasra,

(4) Az elektronikus, utalvanyozasra elSkészitett dokumentumok hitelesitése elektronikus
aldir6 tantsitvannyal és idSbélyegzé hasznélataval torténik.

(5) Az Intézményben hasznalt elektronikus aldirds és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza: '

a) aszervezeti egység megnevezését,

b) az elektronikus aldirast létrehozé személy személyazonosité okményéban szerepld
teljes nevét,

¢) az alairds datumat (igény szerint éra, perc pontossaggal),

(6) Az Intézmény altal elektronikus formdban készitett és elektronikus aldirdssal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott, az tigyfél részére elekironikus titon kézbesitésre keriild
iratok az ligyfél rendelkezési nyﬂvanta1tasaban megjeldlt médon vagy iigyfélkapujan
talalhato értesitési tarhelyére a tarhely szolgaltatés keretében kertilnek megkiildésre.

(7). Az Intézmény..altal elektronikus formaban készitett..és elektronikus . aldirdssal vagy. - -

elektronikus bélyegzdvel elldtott, az ligyfél részére elektronikus titon nem kézbesithetd iratok
levélpostai kiildeményként a Magyar Posta Zrt. titjén keriil megkiildésre.




8.Az aléirés-létrehdzé eszkoz haszndlatinak rendje

8. § (1) Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznald: szoftveres tantsitvany
birtok4ban és a hozza tartozd jelszé megadésaval az EcoDigit rendszerben kizarélag PDF vagy
egyéb kép formatumi dokumentumot hitelesithet elektronikus aldirassal és mindsitett
idSbélyeggel. '

(2) A felhasznéld az elektronikus aldirési jogosultsagat kizardlag az Intézmeény hataskorébe
tartozé eljérasok soran, az Intézmény képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus
alairs magéancélra és az alairasi jogosultsagon kiviil esé tigyekben nem hasznathaté fel.

(3) A felhasznal6 koteles a részére kiadott elektronikus adathordoezot biztonsagos helyen
tarolni. Az elektronikus adathordozéhoz tartozo titkos jelszot illetéktelen személynek atadni
vagy elérhet6vé tenni tilos. A jelszot és az elektronikus adathordozét kiilon kell tarolni.

(4) A felhaszndlé munkatars az elektronikus adathordozo elvesztése, kompromittalodasa,
valamint a hozza tartozé jelszé elvesziése, elfelejtése esetén a tantsitvany visszavondsa
{igyében kételes a szabalyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni.

(5) A felhasznalé nem adhatja at atmenetileg sem mas személy részére az elektronikus alafras
telepitéséhez sziikséges eszkizt és a haszndlatéhoz sziikséges PIN kodot vagy PIN boritékot.
Fzen eszkozok, kédok masra nem ruhdzhatéak at. A tilté szabaly megszegése
informécidbiztonsagi incidensnek mindsiil. '

9, Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé érvényességére vonatkoz6 kizods
szabalyok

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

a) az alaird személyének,
b) az alairas érvényességének, valamint
¢) sajat aliras esetén az alafrasba agyazott id6bélyegzd meglétének a vizsgalatara.

(2) Az elektronikus aldiras, az elektronikus bélyegzs, és az ezekhez tartozo tantasitvany
ellendrzését a htips://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-ellendrzd

program segitségével sziikscges elvégezni.

(3) Nem fogadhat6 el az elektronikus al4irds, ha az elektronikus aldiras, az alairasi tantsitvany
vagy az érvényességi lanc tantisitvanydnak valamely adata az alairas érvénytelenségére utal,
_vagy..a lefuttatott hitelesség-ellenGrzés - soran. az.-eredmény.. érvénytelenségre enged
kovetkeztetni. '

(4) Nem fogadhaté el az idébélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairas vagy
elektronikus bélyegzd tanGsitvanya vagy az érvényességi lanc tantsitvanyénak valamely.
adata annak érvénytelenségére utal.



(5) Az elekt'romkus alalrassal ellatott dokumentum c1mzett]enek teleldsségi korébe tartozik az
elektronikusan 4tvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgélatdval az elektronikus
alairas ellendrzésének elvégzése,

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt alairdsi tanusitvanyok kezelésének rendje

110.§ (1) Ha az elektronikus aldirassal rendelkezd személy az alafrds-létrehozé eszkozt vagy
annak hasznélatdhoz szitkséges jelszét elvesziti, azt ellopjdk vagy a jelszé nyilvanossagra
keriil, vagy ezek gyantija felmeriil, kdteles a Torvényben és a Szolgdltato eljdrasrendjében
meghatarozottak szerint felfiiggesztési eljdrast kezdeményezni és errél az Informatikai
Féosztaly vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

(2) A tandsitvany felfiiggesztésének megsziintetését és a tanGsitvany érvényességének
visszadllitdsat az alairdsi jogosultsaggal rendelkezé személy a tandsitvany felfiiggesztésének
napjatol szamitott 5 napon beliil kezdeményezheti a Szolgéltaténal. A kartya tanisitvany
stituszanak mindenkori médositésardl az Informatikai Féosztaly vezetsjét haladéktalanul
irdsban értesiteni sziikséges,

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekovetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon beliil nem harulnak el, az igazgaté altal kijelélt kapcsolattarts
személy hivatalbdl visszavondsi eljérist kezdeményez a Szolgaltaténal. Amennyiben a
Szolgaltaté nem kap jelzést a kompromittélé esemény elhdrultardl, gy a tanusitvanyt a
felfiiggesztési kérelem bejelentésétsl szamitott, a Szolgaltatd ASZF-ben el6irt hataridejéig
¢rvényteleniti.

(4) Ha a kiadmanyozési, illetve alairdsi jogosultség a foglalkoztatasi jogviszony megszi{inése,
megsziintetése, munkahelyvaltds, az aldirasi jogosultsaggal rendelkezd munkatérs
kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt sziinik meg, az elektronikus. alafrasi jogosultsaggal
rendelkezd személy a tandsitviny visszavondsardl szolé és ezzel egyiitt az alairas-létrehozé
eszk6z megsemmisitésére vonatkozo igényt a Fdigazgatosag Informatikai F Gosztalyat részére
irasban kételes megkiildeni. Ezt kdvetSen az Informatikai Féosztdly vezetdje haladéktalanul
kezdeményezi a visszavonasi eljdrast a Szolgaltaténdl. A visszavonassal a tantsitvany
veéglegesen érvényét veszti, a visszavont tantsitvény alapjan létrehozott elektronikus alairas a
tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(5) Az aldirds-létrehozd eszkdz visszavondsa kapcsén- az Intézmény a Fdigazgatdsag
Informatikai Féosztalya kozremiikédésével gondoskodik a honlapon kézzétett adatoknak az
elektronikus tigyintézési szolgaltatésok nyujtisara felhasznalhaté elektronikus aldfrashoz és .
bélyegz6hoz kapesol6dé kivetelményekrél szolo 137/2016. (VL 13.) Korm. rendelet 13. §(5)
bekezdés c) pontja szerinti médositasdrdl.

(6) Az alairasi jogosultsiggal rendelkezd személy koteles a Szolgaltatonal mddositast
kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztisaban, kiadmanyozasi jogosultsagat illetGen
valtozds tortént, vagy az alafrdsi tandsitvany érvényességi ideje lejart. A médositasokrdl
haladéktalanul kételes értesiteni az Intézményt.
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11, Zaro rendelkezések

11..§ (1) A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek sordn a felmeriild sziikséges
moédositésokat az Intézmény igazgatdja a Szocidlis és Gyermekvedelmi Féigazgatosag Pest
Megyei Kirendeltsége informatikai munkatarsaival egylittmiikddve végzi el. -

(2) A széBéIyzat soron kiviili feliilvizsgalata sztikségeé, ha az Intézmény elektronikus alairasi
folyamatéban, a szabélyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabdlyi kirnyezetben véltozas
 kdvetkezik be. '

Szddliget, 2022. marcius 25.
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NYILATKOZAT

1. fiiggelék
a 18/2022. (II1.18.) igazgatdi utasikishoz

Alulirott kijelentem, hogy a Pest Megyei Viktor Egyesitett Szocidlis Intézmény elektronikus
alairas, elektronikus bélyegzési és elektronikus tantisitvanykezelésrdl sz6lé szabalyzatat a mai

napon teljes terjedelmében megismertem, azt magamra nézve kételezének fogadom el.

Név

Munkakér / tisztség

Datum

Alairas
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