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Gyermekotthon, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszto Iskola Pest

Varmegye

7/2023. (IV. 20.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanisitvanykezelésrol

A Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola Pest
Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény) elektronikus aldirasi, elektronikus bélyegzési és
clektronikus tanusitvanykezelési szabalyzatit az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok
nyujtasara  felhasznalhaté  elektronikus  alafrashoz és  bélyegzéhdz  kapesolods
kovetelményekr6l sz6lo6 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében, a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirsl sz6lo 335/2005. (X1I.
29.) Korm. rendelet 54.§-4ban foglaltak alapjan, figyelembe véve a tehnészetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérsl és az ilyen adatok szabad
dramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 2016/679 (2016.
aprilis 27.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletet, valamint az informéciés dnrendelkezési

jogrdl és az informdcioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvényt a kdvetkezOk szerint
allapitom meg:
1. Az utasitds személyi hatilya az Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban &ll6
személyekre terjed ki (tovabbiakban munkatars).

2. Jelen utasitds 2023. 4prilis 21 napjan Iép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban

1évo tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogel6deinél kiadott szabalyzat azon rendelkezése, amely elektronikus alairdshoz és

elektronikus bélyegzéshez, valamint elektronikus tanusitvany kezelésre vonatkozik.

4. A jelen utasitds mellékletét képezé szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetéje koteles

az aldbbi esetekben felillvizsgalni és sziikség esetén annak modositédsahoz szikséges



intézkedések megtételérdl gondoskodni:
4.1. hatalybalépést kovetd €vtdl minden naptéri év januér 31. napjaig,

4.2, jogszabalyvaltozast kovetben — amennyiben a jogszabdly masként nem rendelkezik —

a jogszabalyvaltozas hatalyba Iépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen utasitas meliékietét képezd szabalyzat tekinteiében valamennyi, az 1. pont szerinti

személy koteles annak megismerésérol irasban nyilatkozni,
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kdvetd ismételt munkdba allaskor a munkéba allast kovetod

30 (harminc) napon beliil, vagy
5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon belil.

6. Jelen utasitast a helyben szokasos modon kézzéteszem.

Pilis, 2023. aprilis 20.

intézmnyvezets:



1. melléklet
a7./2023. (IV.20.) intézményvezetdi utasitishoz

A Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszt6 Iskola
Pest Varmegye szabalyzata

az elektronikus aldirds, elektronikus bélyegzési és elektronikus tantsitvanykezelésrol

1. A szabalyzat iranyelvei, hatdlya

1.§.

(I) Az elektronikus tgyintézési szolgéltatdsok nyWjtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegzohoz kapcsolodd kovetelményekrsl sz6l6 137/2016. (VI. 13.) Korm.
rendelet 13. § (5) bekezdésében, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54.§-dban foglaltak alapjan,
figyelembe véve a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésér6l szolo 2016/679 (2016. aprilis 27.) eurdpai parlamenti és tanicsi rendeletet,
valamint az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. toérvényt, a Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd
Iskola Pest Varmegye (a tovébbiakban: Intézmény) az elektronikus alairast, elektronikus

bélyegzést ¢€s elektronikus tanusitvanykezelést az aldbbiak szerint kell megvaldsitani.

(2) Az Intézmény elektronikus aldfrasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus
tanusitvanykezelési szabalyzatanak (a tovébbiakban: Szabélyzat) hatilya ald az aldbbi

tevékenységek tartoznak:

a) a kiadményozasra vagy aldirdsra jogosultak dltal az Intézmény hatdskorébe
tartozé eljarasok soran az elektronikus formdban létrehozott, elektronikus
alairassal és id6bélyeggel vagy elektronikus bélyegzivel és iddbélyeggel ellatott
dokumentumok készitése, és az Intézmény altal elektronikus aldirdssal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy
egyéb elektronikus Uton térténd megkiildése,

b) az alairasi célu tanusitvanyok igénylése,

a nem alairasi célu tanusitvanyok igénylése, ideértve az idébélyegzés céli tantisitvanyokat is.



2. A szabalyzat célja

B4

(1) A szabdlyzat célja az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzé létrehozésara
vonatkozd azon szabdlyok meghatirozésa, amelyek alapjan az elektronikus alairas és
elektronikus bélyegzé érvényesnek tekinthetd az alaird és ellendrzd felek szamaéra, valamint

harmadik fél elétti eljaras soran.
(2) A szabdlyzat célja tovabba az Intézmény igazgatasi tevékenysége soran:

a) azIntézmény dokumentumainak hitelesitésére szolgald elektronikus alairasok és

elektronikus bélyegzOk alkalmazaséara, vonatkozo szabdlyok megallapitasa.
(3) A szabalyzat meghatarozza:

a) az Intézmény hataskorébe tartozd eljarasok, ligyintézés soran az Intézmény altal
alkalmazhato elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat,

b) a hitelesités-szolgaltatoval és iddbélyegzéssel kapesolatos megkotéseket.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.8
Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a) aldiras-létrehoz6 adat: olyan egyedi adat (jellemz6en kriptografiai magankulcs),
melyet az aldird az elektronikus alairas létrehozdsahoz hasznal,

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

c) alaird: az a természetes személy, aki az alairds-létrehozo eszkozt birtokolja és
sajat nevében alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairds-
létrehozo eszkozt birtokolja, és amelynek nevében az 6t képviseld (elektronikus
bélyegzéssel torténd hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus

aldirast az elektronikus dokumentumon elhelyezi,



d)

g)

h)

3

alairé profil: olyan szabalyok Osszessége, amelyek az aldirok szaméara
meghatarozzak az elektronikus alairési termékhez t6rténd hozzaférés modjat és
az elektronikus alafrds, valamint az idébélyeg tipusat és alkalmazasanak
sziikségességét,

alany: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott tanusitvanyban azonositott
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely a tanusitvanyban szerepi6
nyilvanos kulcshoz tartozé magankulcsot birtokolja,

alairast ellenérz6: az a személy vagy feliigyelt alird automatizmus, aki, illetve
amely az aldirt elektronikus dokumentum fogadédja, és aki, illetve amely
ellenérzi az lizenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus
lizenet alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmét 6sszeveti, tovabba az alaird
személyét azonositja az lizenet, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett
alairés-ellen6rz6 adat, tanusitvany-visszavondsi informacidk, valamint a
tanusitvany felhasznalasaval,

elektronikus alairas: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol
logikailag hozzdrendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul Osszekapcsolt
elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizaréan bizonyitja a dokumentum
eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint alairo
személyt, illetve bizonyitja az alairds tényét. Az elektronikus aldirds az alaird
(alany) magankulcsaval késziil és 'kizérc’)lag annak pdijaval, a nyilvanos kulccsal
lehet ellendrizni az aldirds eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum
sértetlenségét,

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

érvényességl lanc: az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl szolé 2015. évi CCXXIIL. torvény (a tovébbiakban:
Térvény) 1. 21. pontjaban meghatarozott elektronikus dokumentum vagy annak
lenyomata és egymashoz rendelhet6 informécidk sorozata,

fokozott biztonsagu elektronikus aldiras: a belsé piacon torténd elektronikus
tranzakciokhoz  kapecsolédd  elektronikus  azonositisrél és  bizalmi
szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérsl
sz6l6 910/2014/EU (2014. julius 23.) eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 3.
cikkének 11. pontja, illetve 26. cikke szerinti kozigazgatési kovetelményeknek

megfeleld alairas,



k)

D

felhasznalé: az a személy, eszkoz vagy alkalmazds, aki, illetve amely a
szolgaltatasok keretében eldallitott kulcsokat és tantsitvanyokat, idébélyegeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja. Felhasznélé lehet az aldird vagy az
alairast ellen6rz6 fél,

hitelesités-szolgéltatd: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiség nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas
keretében azonositja a tanusitvanyt igényld személyét, részére tanusitvanyt
bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos
valtozasok adatait, valamint nyilvanossdgra hozza a tanusitvanyhoz tartozo
szabalyzatokat, az alairas-ellenorz6 adatokat és a tandsitvany aktualis allapotara-

kiiléndsen esetleges visszavondsara- vonatkozd informaciokat,

m) hitelesitési rend: olyan szabélygy(jtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltato

D)

q)

valamely tanusitvany felhasznaldsanak feltételeit eldirja a szolgaltatast igénybe
vevo szamara,

idobélyegzés: az a folyamat, melynek sordn az elektronikus dokumentumhoz
olyan igazolas (idébélyegzd) rendelddik, amely tartalmazza az idébélyegzés
hiteles idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon kapesolodik, hogy
azon minden az igazolds kiaddsat kovetd modositas érzékelhetd,

idobélyegzo: olyan elektronikus adatok, amelyeket mds elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsék a kapcsolt adatok
eredetét, sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az aldiras
idopillanatat és azt, hogy az elektronikus dokumentum az id6ébélyegzés
idépontjéban valtozatlan formaban mar létezett, _
idobélyegzés-szolgaltatd: olyan hiteles €s nagy pontossagu idéforrdssal
rendelkezé szolgaltatdé, amely az idébélyeget kér6 eloéfizetd szadmara az
idobélyeget kiallitja és azt elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz
vagy lenyomatahoz kapcsolja,

kapcsolattartd: az intézményvezeté altal kijeldlt, a hitelesités szolgaltatoval
torténd kapcsolattartast végzd és felé bejelentett munkatars,
kompromittalodéds: olyan esemény, amely soran az alairis-létrehozo adat
(magankulcs) vagy az aldiras-létrehoz6 eszk6z hozzaférését korlatozd jelszo
illetéktelen személy birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendé adat vagy

kod bizalmassaga sériil,



s) lenyomat: olyan meghatérozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz
rendelt bitsorozat, amely egyértelmlien szdrmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbol, és amelybdl elvarhato biztonsagi szinten feliil lehetséges az
elektronikus dokumentum tartalménak meghatdrozasa vagy a tartalomra torténé
kovetkeztetés,

t) tanusitvany: a hitelesités-szolgaitato altal kibocsatott igazolds, amely a
nyilvanos kulesot a Torvény szerint egy meghatdrozott személyhez (az
alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szamdra az alaird
(alany) személyének, magankulcsdnak és nyilvanos kulcsanak egyméashoz
tartozasat, €s igazolja e személy személyazonossagét vagy valamely mas tény
fennallasat, ideértve a hatdsdgi (hivatalos) jelleget. Az alairasi tanusitvany
tartalmazza az alairés-ellen6rz6 adatot (nyilvanos kulcs), az alairé megnevezését
¢s a tanusitvanyt kibocsato hitelesités-szolgaltato elektronikus alairasat,

u) tanusitvany visszavonasi lista; valamely okbol visszavont vagy felfliggesztett,
azaz érvénytelenitett tanusitvanyok azonositéit tartalmazé elektronikus lista,
amelyet ~a hitelesités-szolgaltatd  bocsat ki, és  amely a
https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon kérdezhet6 le,

v) ugyfél: azon természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili
szervezet, aki, illetve amely részére az Intézmény a hatdskorébe tartozo eljaras
soran elektronikus formédban készitett és elektronikusan alairt vagy elektronikus

bélyegzdvel ellatott dokumentumot tovabbit.

4. Az elektronikus aldiris, elektronikus bélyegzo és idébélyegzé hasznalatival érintett

személyek kore

4.§

(1) Az Intézményben altaldanos kiadményozasi joggal a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjén az intézményvezet$ rendelkezik. Az elektronikus aldirdsra,
illetve az elektronikus bélyegzé és id6bélyegzd haszndlatira a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, valamint a kiadfnémyozés rendjérdl szolo szabdlyzat alapjan az intézményvezet6 és

az altala helyettesitéssel megbizott személy jogosultak.



5. A tanusitvanyok/elektronikus aldirdsok igénylése és atvételének médja

5.§

(1) A hitelesités-szolgaltato feladatait a Térvény 34. §(1) bekezdés c) pontja ca)-cb) és cd)-ce)
alpontjainak figyelembevételével, az egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolddo
szervezetek kijeldlésérdl szold 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. 5 g) pont gb) alpontja

alapjan a Nemzeti Infokommunikécios Szolgéltaté Zrt. (a tovabbiakban: Szolgaltato) latja el.

(2) Az Intézmény eljarasaiban hasznalhaté elektronikus aldirdsok eldallitasahoz a
kozigazgatasban vald felhasznéldsra alkalmas aldiras-létrehoz6 adat (kulcs) és alairasi

tanusitvany-, amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat- a Szolgaltatotol igényelhetd.

(3) Az alairas-létrehozé adat eléallitisahoz sziikséges regisztracié sordn az Intézmény
elektronikus aléirdssal kiadményozéasra vagy aldirasra jogosult 2 munkatérsa kiadmanyozasi

jogénak igazolasa a Szolgéltato altal eldirt formaban tett jognyilatkozatban térténik.

(4) A Szolgaltato allitja elé és személyes beazonositast kévetden bocsatja az arra jogosult
munkatérs rendelkezésére az elektronikus alairds 1étrehozasahoz sziikséges aldir6 tandsitvanyt

és eszkozt.

(5) A Szolgaltato feladatkorébe tartozik - a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer
Szerzédésmoduljaban nyilvantartott szerzédés alapjan - a szolgéltatast igénybe vevd munkatars
szamara kibocsatott alairasi tantsitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és
feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a

tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.

(6) Az Intézmény elektronikus bélyegzéjének igénylése a Szolgéltatd altal meghatirozott

eljarasrendben €s szolgaltatasi feltételek szerint torténik.

(7) Aldirasi jogosultsagrél az Intézmény vezet$je hoz dontést. Jogosultsagigény esetén a
Szolgéltatd altal eldirt, a http://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen elérheté
alair6 tanusitvany megrendeld és egyéb Szolgaltatd felé benyidjtandé - dokumentumot a
Szolgéltatd e-mail cimére kell megkiildeni. Az alairé tantsitvany megrendel6t az igényl6vel
egylittesen az intézményvezetd irja ald. A megrendeld alapjan a Szolgaltato altal elékészitett
szerz6dés és a Szolgaltato altal eldirt tanusitvanyigényléshez kapcsolddd egyéb dokumentum

az Intézmény Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan kertil alafrdsra. Az intézmény rendszergazdaja



gondoskodik az elektronikus alairds és bélyegz6 hasznéalatdhoz szikséges telepitések és
bedllitdsok végrehajtasarol, valamint a program hasznélataval 6sszefiiggd ismeretek atadasardl.
Amennyiben az alair6 tanusitvany visszavonasa az érintett személy kozalkalmazotti
jogviszonyanak vagy munkaviszonyanak megsziinésére tekintettel torténik, arrél az
intézményvezet6é a Szolgéltatd felé a kapcsolattarté Gtjan gondoskodik, egyéb esetekben a

visszavonas kizarélag intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgéltatoval valé kapcsolattartdsra a Szolgéltaté és az intézmény kozott 1étrejott

szerzOdésben megjelolt személy(ek) jogosult(ak).

(9) A Szolgaltatd a megrendelt tanusitvanyt, valamint a hozza tartoz6 két darab zéart (1 db
érvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfiiggesztési kodot tartalmazd) boritékot személyesen
az igénylo részére adja at egyidejii adategyeztetés mellett. Az atadds-atvétel pontos iddpontjat
és helyét a Szolgéltaté egyezteti az igénylovel a kapcsolattartd utjan. Az atadas-atvételre a
tanusitvany elkésziiltét kovetd 15 napon beliil van lehetéség. Ennek elmulasztasa esetén a

Szolgaltato az elkészitett tantisitvanyt visszavonja.

(10) Az igénylés alapjan a Szolgéltat6 altal elékészitett szerz6dés szakmai, pénziigyi, €s jogi
ellenjegyzéserdl az intézmeény €s a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Pest Megyei
Gazdéalkodasi Osztdly kozotti Egylittmitkodési megallapodds alapjan az intézményvezetd

gondoskodik.

6. Felhasznaldi jegyzék

6.§

(1) Az Intézmény a 4. §-ban megnevezett jogosultsdgok alkalmazasival kapcsolatban az
elektronikus alairasra, valamint az elektronikus bélyegzd és id6bélyegzé hasznalatira
feljogositott felhasznalokrol - az elektronikus ligyintézési szolgaltatisok nyujtaséra
felhasznalhat6 elektronikus alafrashoz és bélyegzohoz kapesolodd kovetelményekrdl szolo
137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 14. (5) bekezdésében elbirt tajékoztatasi kotelezettségének
megfeleléen - a (2) bekezdésben leirt adattartalommal felhasznaloi jegyzéket tart nyilvan,
amelyben a személyes adatok kezelését az Intézmény az adatvédelem és adatbiztonsag

szabalyairo6l szol6 szabalyzat szerint végzi. (1. sz. melléklet)

(2) A felhaszndldi jegyz€k tartalmazza a kévetkez6 adatokat:



a) tanusitvanyban megnevezett felhasznald neve

b) tanusitvany azonositdja

c) felhasznalot foglalkoztatd szervezeti egység megnevezése
d) a felhaszndld személy beosztasa

e) tanusitvdnyban megnevezett felhasznal6 e-mail cime,

f) tanusitvany érvényességének kezdete,

g) tanusitvany €rvényességének vége,

h) tanusitvanyt kibocsatd szolgaltato.

(3) A felhaszndlé az adatokban bekdvetkezett valtozas esetén haladéktalanul értesiti az

Intézmény intézményvezetdjét a felhasznaloi jegyzék aktualizaldsa érdekében.

7. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé alkalmazasa

7.8

(1) Az adott eljaras tekintetében az Intézmény pénziigyi munkatarsa a papiralapt pénziigyi
bizonylatokat (szamla, megrendeld, bevételezési bizonylat) tovabbitja a Megyei Gazdasagi
Osztaly (tovabbiakban MGO) felé. Az MGO pénziigyi referense a CT-EcoStat és EcoDigit

programban rogziti €s elokésziti azokat utalasra.

(2) Az elektronikus, utalvanyozasra eldkészitett dokumentumok hitelesitése elektronikus alaird

tanusitvannyal és id6bélyegz6 hasznalataval térténik.

(5) A felhasznalé szamitdégépén az alairasi jogosultsag gyakbrléséhoz sziikséges szamitogépes

program telepitésérdl az intézmény rendszergazdaja gondoskodik.

(6) Az Intézményben hasznalt elektronikus aldirds és annak grafikus megjelenitése

tartalmazza:

a) aszervezeti egység megnevezesét,
b) az elektronikus aldirast létrehozd személy személyazonositdé okményaban szerepld
teljes nevét,

c) az alairas datumat (igény szerint Ora, perc pontossaggal).
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8. Az aldirds-létrehozé eszkiz hasznalatinak rendje

8.8
(1) Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznald:

a) szoftveres tanusitvany birtokéban és a hozza tartozé jelsz6 megadasaval az EcoDigit
rendszerben kizarélag PDF vagy egyéb kép formatumt dokumentumot hitelesithet

elektronikus aldirdssal és mindsitett id6bélyeggel.

(2) A felhasznalo az elektronikus alairsi jogosultsagat kizarolag az Intézmény hataskorébe
tartozo eljarasok soran, az Intézmény képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus

aldiras magancélra és az alairasi jogosultsagon kiviil es6 {igyekben nem hasznalhaté fel.

(3) A felhasznal6 kételes a részére kiadott elektronikus adathordoz6t biztonsagos helyen térolni.
Az elektronikus adathordozohoz tartozé titkos jelszot illetéktelen személynek 4tadni vagy

elérhetévé tenni tilos. A jelszot és az elektronikus adathordozét kiilon kell tarolni. -

(4) A felhasznalo munkatérs az elektronikus adathordozd elvesztése, kompromittalodasa,
valamint a hozza tartozé jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa

ligyében koteles a szabalyzatban foglaltak szerint soron kiviili intézkedést tenni.

(6) A felhasznalé nem adhatja 4t &tmenetileg sem mas személy részére az elektronikus alairas
telepitéséhez szitkséges eszkozt €s a hasznalatahoz szitkséges PIN kodot vagy PIN boritékot.

Ezen eszk6zok, kodok masra nem ruhdzhatoak 4t.

9. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé érvényességére vonatkozo kozos

szabalyok
9.§
(1) Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellendrzése soran ki kell térni:

a) az alair6 személyének,
b) az alairds érvényességének, valamint

c) sajat alafras esetén az aldirdsba dgyazott id6bélyegzé meglétének a vizsgalatéra.

(2) Az elektronikus aldirds, az elektronikus bélyegzé, és az ezekhez tartozd tanusitvany

ellenérzését a hitps://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-ellenérzd

program segitségével sziikséges elvégezni.
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(3) Nem fogadhato el az elektronikus aldiras, ha az elektronikus alairas, az alairasi tantsitvany
vagy az €érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata az alairas érvénytelenségére utal,
vagy a lefuttatott hitelesség-ellenérzés sordn az eredmény érvénytelenségre enged

kovetkeztetni.

(4) Nem fogadhat6 el az idébélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairas vagy
tanusitvdnya, 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 vizsgélataval az elektronikus alairas

ellendrzésének elvégzése.

10. Az Intézmény képviseletében hasznalt aldirasi tanusitvinyok kezelésének rendje
10.§

(1) Ha az elektronikus alairassal rendelkezé személy az alairas-létrehozd eszkozt vagy annak
hasznalatahoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy a jelszé nyilvanossagra keriil, vagy
ezek gyanuja felmertiil, kételes a Térvényben és a Szolgaltatd eljarasrendjében meghatarozottak
szerint felfliggesztési eljarast kezdeményezni és err6l az intézmény intézményvezetdjét

haladéktalanul irdasban értesiteni.

(2) A tanusitvany felfliggesztésének megsziintetését és a tanusitvany érvényességének
visszaallitdsat az aldirasi jogosultsaggal rendelkezé személy a tanusitvany felfiiggesztésének
napjatdl szadmitott 5 napon belill kezdeményezheti a Szolgaltatonal. A kartya tandsitvany
statuszanak mindenkori modositasardl az intézményvezet6t haladéktalanul irdsban értesiteni

sziikséges.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekovetkezik, és a
kovetkezmények 5 napon beliil nem hérulnak el, az intézményvezet6 altal kijellt kapcesolattartd
személy hivatalbol visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgdltatonal. Amennyiben a
Szolgéltatd nem kap jelzést a kompromittdlé esemény elharultardl, gy a tandsitvanyt a
felfiiggesztési kérelem bejelentésétdl szamitott, a Szolgéltaté ASZF-ben elbirt hataridejéig

érvényteleniti.
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(4) Ha a kiadményozasi, illetve alairasi jogosultsag a foglalkoztatési jogviszony megsziinése,
megsziintetése, munkahelyvaltds, az alairdsi jogosultsdggal rendelkez6 munkatars
kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt sziinik meg, az elektronikus aldirdsi jogosultsaggal
rendelkez0 személy a tanusitvany visszavondsarol szolo és ezzel egyiitt az alairas-létrehozo
eszkbz megsemmisitésére vonatkozd igényt az intézményvezetd részére irasban koteles
megkiildeni. Bzt kovetden az intézményvezeté haladéktalanul kezdeményezi a visszavonasi
eljarast a Szolgaltaténal. A visszavondssal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, a
visszavont tanusitvany alapjan létrehozott elektronikus alirds a tovabbiakban dokumentumok

hitelesitésére nem alkalmas.

(5) Az aldiras-létrehoz6 eszkdz visszavondsa kapcsan az intézményvezetd gondoskodik a 4.§
(2) bekezdése szerint kdzzétett adatoknak az elektronikus ligyintézési szolgéltatdsok nyujtasara
felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és bélyegz6hdz kapesolodd kovetelményekrél szold

137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13. §(5) bekezdés c) pontja szerinti modositasardl.

(6) Az aldirdsi jogosultsaggal rendelkez$ személy koteles a Szolgaltaténal modositast
kezdeményezni, amennyiben nevében, beosztisaban, kiadméanyozasi jogosultsagat illetben

valtozas tortént, vagy az alairasi tanasitvany érvényességi ideje lejart.
11. Zaro rendelkezések

11.§

(1) A szabélyzat soron kiviili feliilvizsgalata sziikséges, ha az Intézmény elektronikus alirasi
folyamatéban, a szabdlyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi kérnyezetben valtozas

kovetkezik be.

Pilis, 2023. aprilis 20.
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1. sz melléklet
a 7/2023.(1V.20) intézményvezeldi utasitdshoz

NYILATKOZAT

Aluifrott kijelentem, hogy a Gyermekotthon, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és
Készségfejlesztd Iskola Pest Varmegye Intézmény a 7/2023.(IV.20). szdm1 ,,Az elektronikus
alairas, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvanykezelésr6l” sz616 szabalyzatat a mai

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

Nev Munkakor / tisztség Datum Alairas
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