Iktatdoszam: 91306-A/ 794 /2025

Zoldliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye
9/2025. (VIII.04.)
IGAZGATOI UTASITAS

az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elektronikus tantsitvanykezelés

hasznalatanak eljarasrendjérdl

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6olo 2011, évi
CXIL torvény 25/A.§ (3) bekezdésében foglalt jogkoromben eljarva, figyelemmel a
mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. tdrvényben és a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod 335/2005. (X11.29.) Korm.
rendeletben foglaltakra, valamint a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok részletes miszaki kdvetelményeirél szolo
322/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet 100. 5 (5) bekezdésében foglaltakra a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (a tovdbbiakban: Féigazgatésag) altal fenntartott
Zoldliget Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény) az
elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzés és elekironikus tanusitvanykezelés
hasznalatanak eljarasrendjér6l szoloé szabdlyzatat jelen utasitds mellékletében
foglaltak szerint

allapitom meg:

1. § Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) személyi hatalya ala tartozé személyekre
(a tovabbiakban: Munkatarsak) terjed ki.

2. § Jelen utasitas az aldirds napjan lép hatalyba azzal, hogy annak rendelkezéseit a
folyamatban 1év6 ligyekre is alkalmazni kell.

3. §Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejtileg hatalyat veszti az Intézmény 25/2023.
(II1.16.) Igazgatoi utasitassal kiadott, az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés
és elektronikus tandsitvanykezelés hasznalatanak eljarasrendjérdl szélo
szabalyzata.

4. § A jelen utasftas mellékletét képezd szabalyzatot az alabbi esetekben sziikséges
feliilvizsgalni, és sziikség esetén annak modositasdhoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4. 1. hatalybalépést kdvetd évtol minden naptari év januar 31. napjdig,
4.2, jogszabalyvaltozast kovetben — amennyiben a jogszabaly masként nem

rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kévet6 30 (harminc) napon
beliil.



5. § Jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérd! irdsban nyilatkozni,
5.1. jogviszony létesitése esetén legkéstbb a jogviszony létrejottekor,
5.2. 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 kdvets 30 (harming) napon
beliil.

6. § Jelen utasitdst a helyben szokdsos médon kozzéteszem.

Ocsa, 2025, augusztus 4.

igazgatd



1. melléklet
a(z) 9/2025. (VIIL.04.) sz. igazgalor utasitashoz

A
Zoldliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye
szabalyzata

az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elekironikus tanusitvanykezelés
hasznalatanak eljarasrendjérol

1. § A szabalyzat hatalya

(1) A Zoldliget Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye (a tovabbiakban:
Intézmény) elektronikus alairdsi, elektronikus bélyegzési ¢és elektronikus
tanusitvanykezelési szabalyzatdnak (a tovabbiakban: szabalyzat) targyi hatilya az
Intézménynél kiadmanyozdsra vagy aldirasra jogosult személyek altal 1étrehozott,
elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel ellitott dokumentumok
készitésére, kiadmanyozasara, elektronikus dton  tOrténé megkiildésére,
hitelességének és sérthetetlenségének ellendrzésére, a kiild6 személy azonositasara, az
alairé és bélyegz0é tanusitvanyok igénylésére és a visszavonasaval kapcsolatos
intézkedésekre, az alairo és bélyegz6 tanusitvanyok nyilvantartdsara, illetve az
elektronikus alairasnak és elektronikus bélyegzonek a tarolt és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumok hitelességének hossza tava
megOrzési kotelezettsége miatt sziikséges archivalasara, valamint az ezekkel
Osszefiiggd automatizmusokra terjed ki.(2) A szabélyzat személyi hatalya az
Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak  személyi hatalya ald tartozo
személyekre (a tovabbiakban: Munkatarsak)terjed ki.

2. § A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja az Intézmény mikodésével 6sszefiiggd tigyekben elektronikus
alairas és elektronikus bélyegz6 létrehozasara, annak alkalmazasara és az elektronikus
alafrassal és az elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok ellendrzésére
vonatkozo azon szabalyok meghatdrozasa, amelyek alapjan az elektronikus alairas és
elektronikus bélyegz$ érvényesnek tekinthetd az alairé és cimzett felek szamara.

(2) A szabalyzat meghatarozza:

a) az Intézmény hataskorébe tartozd eljarasok, ligyintézés soran az
Intézmény altal alkalmazhaté elektronikus aldirdsi és elektronikus
bélyegzési megoldasokat,

b) ahitelesités-szolgaltatdval és idébélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,
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c) az elekironikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok
elkiildésének, értelmezésének, ellendrzésének ¢€s ezen dokumentumok
hosszt tavi megdrzési kotelezettség miatt sziikséges archivaldsanak
szabalyait,

d) azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus
alairas és az elektronikus bélyegz$ létrehozdsa sordn az alairéra, az
elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd ellenérzése soran pedig
az érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak.

3. § Lrtelmezé rendelkezések

Jelen szabadlyzat vonatkozasaban:

2)

b)

d)

H

g)

aldiras-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai
magankulcs), melyet az alaird az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal,
aldirds-létrehozo eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszktz, amelynek
segitségével az aldirdé az alairds-létrehozé adatok felhasznalasaval az
elekironikus alairast létrehozza,

alaird: az a természetes személy, aki az aldirds-létrehozo eszkdzt birtokolja és
sajat nevében alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-
létrehozo eszkdzt birtokolja, és amelynek nevében az 6t képvisel6 (elektronikus
bélyegzéssel torténd hitelesitésre jogosult) természetes személy az elektronikus
alairast az elektronikus dokumentumon elhelyezi,

elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol
logikailag hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt
elektronikus adatsor, amely minden kétséget kizaréan bizonyitja a
dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint
alairé személyt, illetve bizonyitja az aldiras tényét,

elektronikus bélyegz6: az Intézmény azonositasara szolgalo olyan elektronikus
adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve logikailag
hozzarendelnek, hogy biztositsédk a kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét,
érvényességi lanc: elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és
egymashoz rendelheté informdciék sorozata, amelyek segitségével
megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott
biztonsagu vagy mindsitett elektronikus aldiras, bélyegzd vagy idébélyegzd, az
alairas, bélyegzé vagy idébélyegz6 elhelyezésének idépontjaban érvényes volt,
hitelesités-szolgaltaté: a digitalis allam megvaldsitasahoz kapcsolodo egyes
szervezetek kijelolésérdl sz61d 320/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
320/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet) 22. S (1) bekezdése alapjan a Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltaté Zartkorlien Mikodé Részvénytarsasag (a
tovadbbiakban: Szolgaltat6), mint a kijelolt allami szerepkér tantisitd-szolgaltatas
szolgaltatoja,



h) idébélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz
olyan igazolds (id6bélyegzd) rendelddik, amely tartalmazza az idobélyegzés
hiteles id6pontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon kapcesolddik, hogy
azon minden az igazolas kiadasat kévetd modositas érzékelhetd,

i) idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mdas elektronikus
adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a
kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljak az
alairas idépillanatat és azt, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzés
idopontjaban valtozatlan formaban mar 1étezett,

j) kompromittalddas: olyan esemény, amely sordn az aldiras-létrehozo adat
(magankulcs) vagy az aldiras-létrehozd eszkdz hozzaférését korlatozo jelszo
illetéktelen személy birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat
vagy koéd bizalmassaga sértil,

k) lenyomat: olyan meghatarozott hosszasdgn, az elektronikus dokumentumhoz
rendelt bitsorozat, amely egyértelmiien szarmaztathatd az adott elektronikus
dokumentumbdl, és amelybél elvarhatd biztonsagi szinten feliil lehetséges az
elektronikus dokumentum tartalmanak meghatdrozasa vagy a tartalomra
torténd kvetkeztetés,

) tantsitvany: a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a
nyilvanos kulcsot az alairéhoz, alanyhoz kapcsolja, azaz garantalja a cimzett
szamara az alairo (alany) személyének, magankulcsdnak és nyilvdnos
kulesdnak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat
vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatésagi (hivatalos) jelleget. Az
alairasi tanusitvany tartalmazza az alairas-ellenérz6 adatot (nyilvanos kulcs),
az alairé6 megnevezését és a tanusitvanyt kibocsatd hitelesités-szolgaltato
elektronikus alairasat,

m) tanusitvany visszavonasi lista; valamely okbdl visszavont vagy felfiiggesztett,
azaz ervénytelenitett tanusitvanyok azonositoit tartalmazo elektronikus lista,
amelyet a  hitelesités-szolgaltat6  bocsdt ki, ¢és amely a
https://hiteles.gov.hu/elektronikus oldalon kérdezhetd le.

4.§ Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd és id6bélyegz6 hasznalataval
érintett személyek kore

(1) Az Intézményben altalanos kiadmanyozasi joggal a Szervezeti és Mukddeési
Szabalyzataban foglaltak alapjan az igazgatd rendelkezik. Az elektronikus alairasra,
illetve az elektronikus bélyegzd és idébélyegzé hasznalatara a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzat, valamint a kiadmanyozas rendjérd! szol6 szabalyzat alapjan az igazgatd,
az igazgatohelyettes és a gazdasdgi koordinator jogosultak.

(2) Az Intézmeny vezetGje gondoskodik naprakész nyilvantartas vezetésérdl és annak
az intézményi honlapon torténd megosztasarol.
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5. § A tantisitvanyok/elektronikus alairasok igénylése és atvételének modja

(1) A hitelesités-szolgaltatd feladatait a 320/2024. (XL 6.) Korm. rendelet 22. § (1)
bekezdese alapjan a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban:
Szolgaltatd) latja el (az Intézménnyel k6tott szerzodes alapjan).

(2) Az Intézmény altal haszndlhaté elektronikus aladirasok eldallitasahoz a
kbzigazgatasban valo felhasznaldsra alkalmas aldirds-létrehozo adat (kulcs) és alairdsi
tanasitvany (a tovdbbiakban: tantisitvany) - amely teljesiti a jogszabalyi elvarasokat- a
Szolgaltatotol igényelheto.

ror

(3) Az alairas-létrehozo adat eléallitdsahoz sziikséges regisztracio soran az Intézmeény
elektronikus alairassal kiadmanyozasra vagy aladirasra jogosult munkatarsai
kiadmanyozasi joganak igazolasa a Szolgaltaté altal eloirt formaban tett
jognyilatkozatban torténik.

(4) A Szolgaltato allitia elé és személyes beazonositast kdvetden bocsatja az arra
jogosult munkatars rendelkezésére az elektronikus alairas létrehozasahoz sziikséges
alairé tanusitvanyt és eszkozt.

(5) A Szolgaltato feladatkorébe tartozik - a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel
Rendszerben nyilvantartott szerz6dés alapjan - a szolgaltatast igénybe vevd
munkatars szamdra kibocsatott alairasi tandsitvany teljes életciklusa alatt az
adatvaltozasok fogaddsa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogaddsa és
feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy
visszavondsa.

(6) Az Intézmény elektronikus Dbélyegzdiének igénylése a Szolgaltato altal
meghatarozott eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint torténik.

(7) Az elektronikus aldirdsi jogosultsdgrol az Intézmény igazgatdja hoz donteést.
Jogosultsagigény esetén a Szolgaltatd altal elbirt, a
http://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok internetes cimen elérheté  alaird
tanusitvany megrendel$ és egyéb Szolgaltaté felé benyujtandd - dokumentumot a
Szolgaltatd e-mail cimére kell megkiildeni. Az alaird tantisitvany megrendelét az
igényl6vel egyiittesen az igazgato irja ala. A megrendeld alapjan a Szolgaltato altal
elokészitett szerz6dés és a Szolgdltatd altal eldirt tanasitvanyigényléshez kapesolodd
egyeb dokumentum a Foligazgatosag - az Intézmeény altal is alkalmazott -
szerzGdéskotési szabalyzata alapjan keriil aldirasra. Az Intézményvezet&je altal kijelolt
szemely az SZGYTF Tejlesztési es Miikodtetési Osztalyanak munkatarsaval
egylittmikodve gondoskodik az elektronikus aldfras és bélyegzd hasznalatdhoz
sziikséges telepitések és bedllitasok végrehajtasarol, valamint a program hasznélataval
Osszefliggo ismeretek atadasarol. Amennyiben az alaird tantsitvany visszavonasa az
érintett személy munkajogi jogviszonyanak megsziinésére tekintettel torténik, arrél az
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Intézmény vezetbje a Szolgaltatd felé a kapcsolattartd Gtjan gondoskodik, egyéb
esetekben a visszavonas kizardlag igazgatoi engedéllyel lehetséges.

(8) A Szolgaltatdval vald kapcsolattartasra a Szolgaltatd és az Intézmény kozott
1étrejott szerzddésben megjeldlt személy{ek) jogosult(ak).

(9) A Szolgaltatd a megrendelt tantsitvanyt, valamint a hozza tartozoé ket darab zart
(1 db érvényesitési PIN kodot, valamint 1 db felfiiggesztési kodol tartalmazo) boritékot
személyesen az igényld részére adja at egyidejii adategyeztetés mellett. Az atadas-
atvétel pontos iddpontjat és helyét a Szolgaltatd egyezteti az igenyldvel a
kapcsolattartd Gtjan. Az atadas-atvételre a tanusitvany elkésziiltét kovetden van
lehetdség  telefonos idOpont egyeztetés alapjan. Ennek elmulasztasa esetén a
Szolgaltato az elkészitett tantsitvanyt visszavonja.

(10) Az igénylés alapjan a Szolgaltato altal eldkészitett szerzddés szakmai, pénziigyi,
és jogi ellenjegyzeésérdl a gazdasagi koordinadtor gondoskodik.

6. § Az alairo és bélyegzd tanusitvanyok nyilvantartasa as kozzététele

(1) Az Intézmény vezetdje a 4. §-ban megnevezett jogosultsagok alkalmazasaval
kapcsolatban az elektronikus alafrasra, valamint az elektronikus bélyegzd és
idobélyegzé hasznalatara feljogositott felhasznalokrol a (2) bekezdésben leirt
adattartalommal naprakész nyilvantartast vezetésérdl gondoskodik, amelyben a
személyes adatok kezelését az Intézmény adatvédelemro] és adatbiztonsagrol szo6lo
szabalyzata szerint végzi.

(2) Elektronikus alairas esetén a nyilvantartasa kévetkezo adatokat tartalmazza:
a) a tanusitvany azonositdja,

b) a tanusitvany tulajdonosanak neve,

c) a tanusitvanyban megnevezett alairé e-mail cime,

d) a tanusitvany aktualis statusza (érvenyes, visszavonva, érvénytelen),

e) a tantisitvany tipusa,

f) a foglalkoztatd szervezeti egység megnevezése, beosztasa,

g) a tanusitvany érvényességének kezdete és vége,

h) a tanusitvanyt kibocsato (Szolgaltato) neve.

- (3) Elektronikus bélyegz6 esetén a nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazza:
a) a tanusitvanyt kibocsato (Szolgaltato) neve,
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b) a tanusitvany tipusa,
c) az Intézmény teljes neve,
d) a tantsitvany érvényességének kezdete és vége,

e) a tanusitvany aktualis statusza (érvényes, visszavonva, érvénytelen).

(4) A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy a tantsitvany teljes élettdrténete,
valamennyi statusza, annak kezdete és vége idSpontjanak feltiintetésével
visszakovethetd legyen.

(5) A tanusitvany visszavonasanak tényét és annak idépontjat haladéktalanul at kell
vezelni a nyilvantartason.

(6) Az Intézmény az elektronikus tdjékoztatas szabalyai szerint a weboldalan
kozzéteszi az elektronikus aldirassal kapcsolattartasra feljogositott alaird csaladi és
uténevét, kiadmanyozasra vagy alairasra vald jogosultsagat, alairasi tanusitvanyanak
nyilvanos adatait, az aldirds automatizalt ellenérzéséhez sziikséges elektronikus
feliilet elérhetdségét.

(7) Az Intézmény kozzéteszi az idOpont megjeldlésével és a (6) bekezdés szerinti
adatokkal azt a tényt, ha egy tanasitvany visszavondsra keriilt, vagy egyéb okbdl mér
nem alkalmas az Intézmény nevében torténd eljarasra.

(8) A (6)-(7) bekezdés szerinti adatokat a tanusitvany visszavonasatol vagy
érvényességének lejartatol szamitott 10 évig kell a honlapon hozzaférhetdvé tenni.

(9) A (6)-(8) bekezdésben foglaltak végrehajtdsa az igazgatohelyettes feladata.

(10) Az intézményvezet$ gondoskodik a 6.§ (2) és (3) bek. szerinti nyilvantartas SZIA
rendszerben valo rogzitésérdl is.

7. § Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzo és idobélyegz6 alkalmazasa

(1) Az Intézmény a miikddésével dsszefiiggd tigyekben elektronikus formaban készit
iratokat, vagy papiralapt iratokrol készit elektronikus masolatot és azokat legaldbb
fokozott biztonsagi elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel vagy elektronikus
bélyegzdvel és idébélyegzivel latja el.

(2) Amennyiben egy dokumentumon elekironikus alairds és id6bélyeg egyarant
szerepel, akkor az igazolja, hogy a dokumentumot az a személy irta ala, akinek a
tantsitvanya az alairdasban szerepel, tovabba azt, hogy a dokumentumot az
idObelyegen szerepld idGpontban irta ala, és azt azdta nem valtoztatta meg.

| (3) Abban az eset‘ben, ha egy dokumentumon elektronikus bélyegz6 és idSbélyeg
egyarant szerepel, akkor az igazolja, hogy a dokumentumot az Intézmény bocsatotta
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ki az id6bélyegen szereplé iddpontban, és a dokumentum tartalma azéta nem
valtozott.

(4) Az Intézmény Aaltal eléallitott elektronikus dokumentumok hitelesitése
elektronikus alairo tandsitvannyal torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy a szabalyzat
kifejezetten elektronikus bélyegz4 alkalmazasat irja eld.

(5) A felhasznalo elektronikus alafrast az Intézmény kiadmanyozas rendjérdl szolo
szabalyzata alapjan kiadmdanyozasi korbe tartozo és az ugyanezen szabalyzatban

megnevezett, a kiadmanyozasi korbe nem tartozd dokumentumok esetében
alkalmazhat.

(6) A felhasznald szamitogépén az alafrasi jogosultsdg gyakorldsdhoz szitkséges
szamitogépes program telepitésérdl az intézményvezetd gondoskodik az SZGYF
Fejlesztési és Mikodtetési Osztalyanak munkatarsaval egyiittmikodve.

(7) Az Intézményben hasznalt elektronikus aldirds és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

a) az Intézmeény megnevezését,

b) az elektronikus aldirast létrehozd személy személyazonositdé okmanyaban
szerepld teljes nevét,

c) az alairas datumat (év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal), amelyet az idébélyeg
biztosit.

(6) Az Intézmény nevében elektronikus bélyegz6 hasznalatdra jogosult munkatdrsak

altal hasznalt elektronikus bélyegzé és annak grafikus megjelenitése tartalmazza
legalabb:

a) az ,A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett”vagy ,Digitally signed
by” szdveget,

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

¢) az Intézmény megnevezését,

d) az elektronikus alairdst létrehozo személy személyazonositdé okmanyaban
szerepld teljes nevét.

(7) Amennyiben az elektronikus alairds érvényesitéséhez sziikséges informaciok
(online tanasitvany-allapot, illetve a hiteles idébélyeg) nem szerezhetSk be, vagy
halozati megszakadas tapasztalhatd, akkor az alairé nem hitelesitheti a
dokumentumot.

(8) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott, a cimzett részére elektronikus tton kézbesitésre
keriil6 iratok a cimzett részére a rendelkezési nyilvantartasban megjeldlt modon vagy
az tigyfélkapu tarhelyén talalhato értesitési tarhelyére a tarhely szolgéltatas keretében
keriilnek megkiildésre.



(9) Az Intézmény altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzbvel ellatott, a cimzett részére elektronikus Gton nem
kézbesitheté dokumentum levélpostai kiildeményként a Magyar Posta Zrt. ifjan kertil
megkiildésre.

(10) Az Intézmény az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumait elektronikus titon (pl. hivatali
kapun) tovabbitja.

8. § Az alairas-létrehozo eszkoz hasznalatanak rendje
(1) Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult felhasznalo:

a) intelligens chipkartya vagy token birtokdban és a hozza tartozd jelszé
megadasaval, vagy a Szolgaltatd rendszerében biztositott, az Intézmény altal
bevezetett, alairasra alkalmas szoftverrel hozhat 1étre mindsitett elektronikus
alairast az elektronikus dokumentumon,

b) szoftveres tanusitvany birtokaban és a hozza tartozo jelszo megadasaval, vagy
az elektronikus aldirdst biztosité Szolgaltatd rendszerében biztositott, az
Intézmény altal bevezetett, alairasra alkalmas szoftverrel (pl. Poszeidon Irat- €s
Dokumentumkezelé Rendszer, PDT kezel$ szoftverek, amelyek tamogatjak az
elektronikus alairast) hozhat létre mindsitett elektronikus alairast az
elektronikus dokumentumon,

c) kizardlag PDF vagy egyéb kép formdtumu dokumentumot hitelesithet
elektronikus alafrdssal €s mindsitett idSbélyeggel.

(2) Az alairo az elektronikus alairasi jogosultsagat kizardlag az Intézmény hataskorébe
tartozo eljarasok soran, az Intézmény képviseletében eljirva alkalmazhatja. Az
elektronikus aldirds magdncéla €s a kiadmanyozasi vagy alairasi jogosultsagon kiviil
esd tigyekben térténd felhasznalasa tilos.

(3) Az alair6 koteles a részére kiadott elektronikus aldiré eszkozt és az ahhoz tartozd
jelszot (kodot) biztonsagos helyen, egymastdl elkiilonitve tarolni. Az elektronikus
alairo eszkozt és az ahhoz tartozd jelszot (kddot) illetéktelen személynek atadni vagy
elérhet6vé tenni tilos. A tiltd szabaly megszegése informaciobiztonsagi incidensnek
mindsiil és a tovabbiakban az annak megfelel6 szabalyok szerint kell eljarni.

(4) A felhaszndlé munkatars az elektronikus adathordozd elvesztése,
kompromittalodasa, valamint a hozza tartozd jelszé elvesztése, elfelejtése esetén a
tantisitvany visszavonasa ligyében koteles a szabalyzatban foglaltak szerint soron
kividli intézkedést tenni. Az ilyen esetekben az informacidbiztonsagi incidens
szabalyai szerint kell eljarni.

(5) Az alairas-létrehozd eszkdz hibdja vagy sériilése esetén az Intézmény vezetdje
kezdeményexzi az érintett alairas-1étrehozo eszkoz cseréjét és intézkedik a hibas, vagy
kompromittalodott eszkdz megsemmisitésérol.
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9. § Az elektronikus alairas és elekironikus bélyegzd érvényességére vonatkozo
kozos szabalyok

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

a) az alair6 személyének,

b) az alairas érvényességének, valamint

c) sajat alairds esetén az alairasba agyazott idébélyegzd meglétének a vizsgalatara.

(2) Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartozo tantsitvany
ellendrzését a https://keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség-

ellendrzo program segitségével sziikséges elvégezni.

(3) Nem fogadhato el az elektronikus aléiras, ha az elektronikus aléiras, az alairasi
tantisitvany vagy az érvényességi lanc tantsitvanyanak valamely adata az alairas
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelesség-ellendérzés soran az eredmény
érvénytelenségre enged kovetkeztetni.

(4) Nem fogadhatd el az id6bélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairas
vagy elektronikus bélyegz0 tantusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak
valamely adata annak érvénytelenségére utal.

(5) Az elektronikus aldirassal ellatott dokumentum cimzettiének feleldsségi korébe
tartozik az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval
az elektronikus aldirds ellenérzésének elvégzése.

10. § Az alair6 és bélyegzd tanisitvany visszavonasa, az adatvaltozas kezelese ¢és az
alairas-létrehoz6 eszkoz cseréje

(1) Amennyiben azalairé az alairas-létrehozé eszkodzt vagy annak hasznalatahoz
sziikséges jelszot (kodot) elvesziti, azt ellopjdk vagy nyilvanossagra keriil, vagy ezek
gyantja felmeriil, koteles az intézményvezet6t haladéktalanul irasban értesiteni. Az
ilyen esetekben az informaciobiztonsagi incidens szabalyai szerint kell eljarni.

(2) Az alairo tantsitvany visszavonasa irant kell intézkedni kiilondsen, ha

a) az aldiras-létrehoz6 adat vagy az elektronikus aldirdst létrehozdé hozzaférését
korlatozé jelszoé (kéd) kompromittalédott,

b) az alairast l1étrehozdé eszkoz elveszett, elloptak, meghibasodott,

¢) az alair¢ nevében valtozas tortént,

d) az Szolgaltato adataiban valtozas tortént,

e) a Szolgaltatd szolgaltatdsa megsziint,

f) az alaird beosztasa megvaltozott, foglalkoztatasi jogviszonya, kiadmanyozasi vagy
alairasi jogosultsaga megszint.

(3) A bélyegz6 tanusitvany visszavonasa irant kell intézkedni kiiléndsen, ha
11



a) a Szolgaltato adataiban valtozas tortént,
b) a Szolgdltato szolgaltatdsa megszint.

(4) A (2)-(3) bekezdésben foglalt esetek barmelyikének bekovetkezése esetén az
intézményvezetd a gazdasagi koordinatorral egytlittmiikddve visszavonasi eljarast
kezdeményez a Szolgaltatonal.

(5) Azon alairo elektronikus alédirast 1étrehozd eszkdzének a visszavonasat azonnal kell
kezdeményezni, akinek a foglalkoztatasi jogviszonya, alairdsi vagy kiadmanyozasi
jogosultsaga megszinik.

(6) Amennyiben a Szolgaltaté a tanisitvanyt visszavonta, tigy a tanusitvany
véglegesen érvényét veszti és az elektronikus alafras vagy elektronikus bélyegzd a
visszavonas idopontjatél kezd6dben dokumentum hitelesitésre nem alkalmas.

(7) A tanasitvanyt vissza kell vonni, ha a 10.8. (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti
esetek gyandja meriilt fel, tovabbd, ha az egy¢b okbél indokolt.

(8) Az alairé az altala hasznalt alairé tantsitvany érvényességi ideje lejartanak
idépontjat megelézéen legkésébb 60 napon beliil tajékoztatja az intézményvezetot és
a gazdasagi koordinatort az alairo vagy bélyegzd tanasitvany érvényességi idejének
lejartardl és ij tanusitvany igénylésének sziikségességérol.

(9) Az adatvaltozas nyilvantartasban torténd atvezetése irant a gazdasagi koordinator
haladéktalanul intézkedik.

(10) Az iddbélyegzé és az elektronikus bélyegzd tantsitvanyanak érveényessegeérol
gazdasagi koordinator gondoskodik.

(11) A bélyegz6 tantsitvanyaban rogzitett szervezeli adatok megvaltozasardl a kijeldlt
kapcsolattarto(k) tajékoztatjak a Szolgaltatot.

(12) Az alairds-létrehozo eszkdz hibdja vagy sériilése esetén az alairo tajékoztatja a
gazdasagi koordinatort, aki kezdeményezi az érintett alairas-létrehozo eszkoz cseréjét
és intézkedik a hibas, vagy kompromittalédott eszkdz megsemmisitéserol.

11. § Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzdvel rendelkezd
dokumentumok hosszu tavii megorzése (archivalasa)

(1) Az Intézmény vezetdje a hatdskorébe tartozd eljdrdsok soran létrehozott és
elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok
tekintetében gondoskodik arrdl, hogy az iratkezelés rendjérdl szol6 szabalyzat szerinti
Irattari Tervben meghatarozott megérzési id6 lejartaig- a (3) bekezdésekben leirtak
alapjan- az azokban foglaltak a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben
rogzitetten értelmezhetdk (olvashatok) és visszakereshet6k maradjanak, valamint
azok az alairas idOpontja szerinti valtozatlan formdéban legyenek elérhetdek.
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(2) Az Intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy - az SZGYF Fejlesztési és
Mukédtetési Osztalyanak munkatarsaval egyiittmiikddve - a hataskorébe tartozo
eljardsok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével
hitelesitett dokumentumok archivalasa sordn a kdvetkezdk szerint jar el:

a) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a
jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasarol,

b) kizarja az utdlagos modositas lehetoségét,

c) ha tobb dokumentumon egy elektronikus aldiras vagy bélyegzd Kkeriilt
elhelyezésre, akkor a meg6rzési idé leteltéig ezeket a dokumentumokat egytitt,
egy fajlszerveren tarolja (archivalja),

d) az adott dokumentumnak az iratkezelés rendjérdl szolé szabalyzat szerinti
Irattari Tervben meghatdrozott megébrzési ideje alatt gondoskodik az
elektronikus alairas hosszii tava érvényesitéséhez sziikséges informaciok, azaz
az érvényességi lanc beszerzésérdl és megodrzésérdl, valamint sziikség esetén
idobélyegzb elhelyezésérol az érvényességi lancon.

(3) Az elektronikus iratok tarolasara az Intézmény Iratkezelési szabalyzata szerint van
lehetGség.

12. § Zaro rendelkezések

(1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kbvetden jogszabalyvaltozas folytan
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem
all tobbé Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén
rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

Ocsa, 2025. augusztus 4.

igazgato
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1. fiiggelek

a(z) 9/2025. (VIII.04.) sz. igazgatoi utasitashoz

NYILATKOZAT

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

elektronikus aldirds, elektronikus bélyegzés és elektronikus tanusitvanykezelés

hasznalatanak eljarasrendjérdl szolo szabalyzatat a mai napon teljes terjedelmében

megismertem, azt magamra nézve kotelezdnek fogadom el.

Név

Munkakor /

tisztség

Déatum

Alairas
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