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HEVES MEGYEI
KORMANYHIVATAL

Iktatészam: HE/KM/5-65/2017

A Heves Megyei Kormanyhivatal vezetGje

65/2017. (XII. 19.)
Utasitasa

a Heves Megyei Kormanyhivatal elektronikus alairasi szabalyzatarol

A févarosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok
kialakitasaval és a terlleti integracioval 6sszefliggé térvénymaddositasokrél szélo 2010. évi CXXVI.
torvény 10. § (1) bekezdésében, valamint a fovarosi és megyei kormanyhivatalokrdl szél6 66/2015.
(1. 30.) Korm. rendelet 8. § (d) bekezdésében meghatarozott hataskéromben eljarva, figyelemmel a
jogalkotasrol szél6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjaban foglaltakra, a
kovetkez6 utasitast adom ki: |

1. § A Heves Megyei Kormanyhivatal elektronikus alairasi szabalyzatat a Mellékletben
foglaltak szerint hatarozom meg.

2. § Ez az utasitas 2017. december 19-én Iép hatalyba, ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
17/2017. (11.27.) utasitas a Heves Megyei Kormanyhivatal elektronikus alairasokrél szolo
szabalyzata.

3. § Az utasitast hatalybalépésével egyidejlleg a belsd informatikai haldzaton kozzé kell
tenni.

4. § A Kormanyhivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek a vezetésik ala tartozo
személyi allomanyt a normativ utasitds szamardl, annak tartalmardl, hatalyba |épésérél,
valamint teljes szévegének elektronikus elérhetéségérél tajékoztatni.




a 65/2017. (XIl. 19.) utasitas 1. mellékiete

A HEVES MEGYEI KORMANYHIVATAL ELEKTRONIKUS ALAIRASI
SZABALYZATA

A Heves Megyei Kormanyhivatal az elektronikus alairasok jogszer(i, biztonsagos és szakmai
szabalyoknak medfeleld hasznalata érdekében, az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2014. julius 23-i
910/2014/eu rendelet iranyelveit és a Heves Megyei Kormanyhivatal Informatikai Biztonsagi Iranyitasi
Rendszerének vonatkozoé rendelkezéseit alapul véve az elektronikus alairasok hasznalata az alabbiak
szerint alkalmazandok.

1. Az elektronikus alairasi szabalyzat célja és tartalma

1.§ Az elektronikus alairasi szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Heves Megyei Kormanyhivatal
(tovabbiakban: Kormanyhivatal) az elektronikus alairasra és ellenérzésre vonatkozd azon
szabalyok 6sszességét, melyek alapjan az elektronikus alairas érvényesnek tekintheté az alaird
és az ellendrz6 felek szamara, valamint harmadik fél el6tt is. A szabalyzatnak az elektronikus
alairas érvényesitésére vonatkozd része azokat a technikai és eljarasrendi kévetelményeket
hatarozza meg, amelyek az alairas létrehozas soran az alairéra, az alairas ellen6rzése soran
pedig az érvényesség ellenérzéjére vonatkoznak.

2.§ A szabalyzat célja tovabba a Kormanyhivatalnal indult hatésagi eljarasok soran a Kormanyhivatal
dokumentumainak hitelesitésére alkalmazhaté elektronikus alairdsok létrehozasara, valamint a
Kormanyhivatal altal elektronikus alairassal hitelesitett, és az Ugyfelek vagy allamigazgatasi
szervek részére megkuldott dokumentumok ellenérzésére vonatkozé szabéalyok megallapitasa.

3.8 A szabalyzat meghatarozza a Kormanyhivatal hatdskérébe tartozé eljarasok soran a
Kormanyhivatal &ltal alkalmazhaté elektronikus alairasi megoldasokat, hitelesités-
szolgaltatasokkal és id6bélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket, tovabba az elektronikusan alairt
dokumentumok elkildésének, értelmezésének és ellenérzésének szabdlyait. A szabalyzat
tovabbi feladata az elektronikus alairasra vonatkozé jogszabalyok rendeletek, meghatarozasok
és felhaszndlasi elGirdsok rogzitése, amely sordan a Kormanyhivatal tisztvisel6i, valamint a
Kormanyhivatallal kapcsolatba kerlld személyek, illetve szervezetek az elektronikus alairas
Kormanyhivatal altali alkalmazasanak szabalyait és feltételeit megismerhetik.

2. Az utasitas hatalya

4.§ Az elektronikus aldirasi szabalyzat személyi-szervezeti hatalya a Kormanyhivatal kiadmanyozasi
és helyettesitési szabalyzata szerint kiadmanyozasra jogosult allami tisztvisel6kre terjed ki.
5.§ Az elektronikus aldirasi szabalyzat targyi hatalya az alabbi tevékenységekre terjed ki:

a) a kiadmanyozasra jogosult allami tisztviselék altal a Kormanyhivatal hataskorébe tartozé
eljarasok soran elektronikus formaban létrehozott, valamint min8sitett elektronikus alairassal
és mingsitett idébélyegzdvel ellatott dokumentumok készitése;

b) a Kormanyhivatal hatdskdrébe tartozé eljarasok soran létrehozott és gépi alairé eszkdz altal
mindsitett tanusitvanyon alapulé szervezeti elektronikus alairdssal vagy elektronikus
bélyegzével, valamint mindsitett id6bélyegzével ellatott dokumentumok készitése;

c) a Kormanyhivatal elektronikus alairassal ellatott kildeményeinek hivatali kapun keresztiil, az
egységes kormanyzati Ugykezeld rendszer kdézponti érkeztet6 rendszerén (tovabbiakban:



KER) keresztiil vagy egyéb elektronikus uton térténd megkiildése mas személy vagy szerv
részére;

d) a Kormanyhivatal altal az tgyfélnek vagy mas személynek/szervnek megkuldétt elektronikus
alairassal ellatott dokumentumok hitelességének és sértetlenségének az lgyfél vagy mas
személy/szerv altali ellen6rzése, valamint a kildé személy azonositasa;

e) a Kormanyhivatal altal alkalmazott tanusitvanyok életutjanak kezelése (igénylés,
felfiggesztés, visszavonas);

f) az elektronikus alairasoknak a Kormanyhivatal altal tarolt és elektronikus alairassal ellatott
dokumentumok hosszu tavi megdrzési kdtelezettsége miatt szukséges archivalasa.

6.§ Az elektronikus alairasi szabalyzat terileti hatalya kiterjed a Kormanyhivatal székhelyére, minden
telephelyére, tovabba mindazon objektumokra és helyiségekre, amelyekben a ,Targyi hataly”
pontban meghatarozott eszkozoket, szoftvereket, adatokat hasznalnak vagy dokumentumokat
hoznak létre, tarolnak, felhasznalnak, vagy tovabbitanak.

7.8 Az elektronikus alairasi szabalyzata hatalyba |épés napjatdl a visszavonasig érvényes.

3. Elektronikus alairasi szabalyzat feliilvizsgalata

8.8 Az elektronikus alairasi szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni.

9.§ Az Elektronikus alairasi szabalyzat azonnali felllvizsgalata szikséges, ha a Kormanyhivatal
elektronikus alairasi folyamataban, szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi
koérnyezetben valtozas kdvetkezik be.

10.§ A szabalyzat évente torténd fellilvizsgalatat és a fellilvizsgalat soran felmerllé sziikséges
modositasokat az Informatikai biztonsagi szakreferens, a Jogi és Humanpolitikai FSosztaly a
Jarasi Hivatalok / FBosztalyok a Pénzugyi és Gazdalkodasi Féosztaly, az Informatikai osztaly
kdzrem{ikodésével végzi el.

4. Az elektronikus alairas hasznalataval érintett szakmai folyamatok meghatarozasa

11.§ A Kormanyhivatal Jarasi Hivatala / F&osztalya (a tovabbiakban: szervezeti egység)
jogszabalyban elGirt kdtelezettségének teljesitése céljabdl az 1. figgelékben rogzitett — az igény
technikai megvaldsithatésaga kapcsan az Informatikai osztallyal egyeztetve — tipusu elektronikus
alairasi tanusitvanyt alkalmaz.

5. Felhasznal6i kér meghatarozasa és a felhasznaléi jegyzék 6sszeallitasa

12.§ A szervezeti egység — a 14. §-ban elGirt felhasznaldi jegyzék Osszeallitdsa érdekében —
felmérést készit az altala alkalmazni tervezett elektronikus alairasi tanusitvanyok varhaté
felhasznaléinak szamaral.

13.§  Uj tanGsitvany, elektronikus alairas iranti igény kizarélag 12. §-ban meghatarozott felmérés
figyelembevételével kezdeményezhetd.

14.§ A felhasznal6i jegyzék tartalmazza az elektronikus alairasi tanusitvanyt igénylé allami
tisztvisel6k (tovabbiakban: felhasznaldk) igényléshez szilkséges alapadatait.

15.§ A felhasznaldi jegyzéket a felméréssel érintett szervezeti egység vezetdje allitia 6ssze, és az
Osszeallitott felhasznéloi jegyzéket haladéktalanul, elektronikus uUton tovabbitja az Informatikai
biztonsagi szakreferensnek.



16.§ A szervezeti egység vezetbje gondoskodik a felhasznaldi jegyzék aktualizalasarol. Az
aktualizalas a felhasznalo jogviszonyat, jogallasat (lgyintéz6, kiadmanyozo) és feladatkorét érinté
valtozas esetén haladéktalanul, mig az egyéb adatok esetén évente torténik.

17.§ Amennyiben a felhasznalénak sem a jogviszonya, sem a jogallasa tekintetében valtozas nem
torténik, azonban feladatkbre uUgy moddosul, hogy tovabbiakban az elektronikus alairas
hasznalatara nem jogosult, a szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles a valtozast jelezni
az Informatikai biztonsagi szakreferens felé.

18.§ A szervezeti egység vezetdje felelés az aktualizalt felhasznaldi jegyzék tovabbitasaért az
Informatikai biztonsagi szakreferens részére.

6. Szakmai kapcsolattarté kijellése

19.§ A Kormanyhivatal elektronikus alairasaival kapcsolatos szakmai kapcsolattartéi feladatokat az
Informatikai biztonsagi szakreferens latja el.

7. A tanusitvanyok/elektronikus alairasok beszerzése és hasznalata

20.§ Az elektronikus alairasi tanusitvanyra vonatkozé szakmai igény megjelenését kovetéen az
informatikai biztonsagi szakreferens — a szervezeti egység vezetdje altal el6készitett és
megklldott felhasznaldi jegyzék alapjan, az érvényes gazdalkodasi rendelkezéseknek
megfeleléen — elkésziti a beszerzés kezdeményez6 dokumentumokat és a beszerzés meginditasa
céljabol tovabbitja azokat a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly részére.

21.§ Az igénylés teljesitéséhez és az eredményes szerz6déskotés érdekében, a szolgaltato altal
elvart — kételezben kitdltendd — Grlapokat, nyomtatvanyokat kell alkalmazni.

22.§ A szerz6dés megkotésérél a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly haladéktalanul értesiti az
informatikai biztonsagi szakreferenst.

23.§ Amennyiben valamely okbdl nem kezdeményezheté beszerzés (pl. nem all rendelkezésre
finanszirozasi keret), ugy a Pénzigyi és Gazdalkodasi Féosztaly errdl haladéktalanul tajékoztatja
az informatikai biztonsagi szakreferenst és a szervezeti egység vezetdjét.

8. Regisztracio és a tanusitvany atvétele

24.§ Atanusitvany kiadas feltétele a regisztracio, amely az alabbiak szerint torténhet:
a) hitelesités-szolgaltatonal térténd személyes megjelenéssel,
b) helyszini ellen6rzéssel (azaz kiszallasi dij ellenében a Kormanyhivatal altal megadott
helyszinen szolgaltaté altali megjelenéssel),
¢) Tudomasulvételi nyilatkozat kitoltésével (2. figgelék) és az atvétel nyilvantartasban torténé
rogzitésével.

25.§ Fd&szabaly szerint a regisztraciot kdvetéen azonnal, ugyanazon a helyszinen kerul sor — az
informatikai biztonsagi szakreferens jelenlétében — az alairas-létrehoz6 adat, eszkdz, illetve a
tanusitvanyok atadasara.

26.§ Amennyiben nem csoportos, hanem egyedi regisztraciéra kerul sor valamely felhasznal6
tekintetében, gy az informatikai biztonsagi szakreferens személyes jelenléte a regisztracio soran
mellézheté azzal, hogy a felhasznalé a regisztraciot kévetéen haladéktalanul tajékoztatjia az
informatikai biztonsagi szakreferenst annak megtorténtérél, valamint az alairas-létrehozé adat,
eszkdz, illetve tanusitvany atvételérdl.



27.§ A regisztraciot kovetden a hitelesités-szolgaltaté az informatikai biztonsagi szakreferens utjan
tajékoztatia a Kormanyhivatalt a tanudsitvany kibocsatasanak és az alairas-létrehozé adat
elballitasanak tényérél.

28.§ Az informatikai biztonsagi szakreferens az alairas-létrehozé adat és tanusitvany atvételét — a
szervezeti egység vezet6jének egyideji tajékoztatdsa mellett — irasban igazolja a hitelesités-
szolgaltato felé.

29.§ Az atvételre késébbi iddpontban kerllhet sor az alabbi esetekben:

a) afelhasznal6 az egyeztetett id6pontban kiilsé koériimény miatt (pl. betegség) az azonositas és
atvétel érdekében nem jelent meg, vagy

b) az adat, eszkdz, tanusitvany atvétel — jogszabalyban biztositott lehetéség szerint — a
regisztraciot kdvetéen azonnal nem toérténik meg.

30.§ A 29. §-ban foglaltak esetén az informatikai biztonsagi szakreferens U(j id6épontot
kezdeményez a hitelesités-szolgaltatonal az ismételt azonositasra és/vagy atvételre. Az ismételt
azonositasra és/vagy atvételre biztositott idépontban a felhasznald6 megjelenése kotelezd,
figyelemmel arra, hogy annak eredménytelensége esetén az igényelt tanusitvany — jogszabalyi
el6iras alapjan — a hitelesités-szolgaltaté altal visszavonasra kerul.

31.§ A hitelesités-szolgaltatd altal az elektronikus alairast Iétrehozd eszkdzhdz biztositott
alkalmazasok informatikai/miszaki szempontbdl torténd vizsgalatat az Informatikai osztaly végzi
el.

32.§ Az Informatikai osztaly vizsgalatat kdvetéen az informatikai biztonsagi szakreferens — az
Informatikai osztaly altal kildétt megkeresés alapulvételével biztonsagi szempontbdl jovahagyja
az alkalmazas Kormanyhivatalban térténd bevezetését.

33.§ A biztonsagi szempontu jovahagyast koévetbéen az Informatikai osztaly gondoskodik az
alkalmazas felhasznalok munkaallomasain  tortén6 rendelkezésre  &llasardol.  Ennek
el6készitéséhez az informatikai biztonsagi szakreferens az Informatikai osztaly rendelkezésére
bocsatja az érintett felhasznaloi jegyzéket.

34.§ Az aktivalt kulcsokkal és tanusitvanyokkal kapcsolatos felhasznaldi jogosultsagok beallitasat
az Informatikai osztaly hajtia végre és telepitési jegyz6kdnyvvel (3. fuggelék) igazolja az
informatikai biztonsagi szakreferens felé.

35.§ A felhasznal6i jogosultsagok beallitdsat kovetbéen az elektronikus alairas dokumentumon
torténd elhelyezése az alabbiak szerint torténhet:

a) személyes kezdeményezésre, nem automatikus modon, kdzvetlen személyi feligyelet mellett,

b) személyes kezdeményezésre, de informatikai eszk6éz utjan automatikus modon, kdzvetlen
személyi feligyelet nélkul, vagy

c) személyes kezdeményezés nélkil, informatikai eszkdz utjan automatikus modon, kdzvetlen
személyi felligyelet nélkdl.

9. A tanusitvany érvényességének felfiiggesztése, illetve visszavonasa

36.§ A szervezeti egység a jogszabalyban meghatarozott esetekben, illetve az informatikai
biztonsagi szakreferens és/vagy a felhasznal6 javaslatara dont a tanusitvany felfliggesztésérol.
37.§ A tanusitvany felfliggesztését az informatikai biztonsagi szakreferens a felfliggesztési kod
birtokaban a szervezeti egység vezetdjének dontése alapjan kezdeményezi a szolgaltatonal.

38.§ A tanusitvanyok felfliggesztési kédjainak 8rzésért az informatikai biztonsagi szakreferens a

felel6s.



39.§ A tanusitvany felfiggesztésének id6tartama alatt a tanusitvany dokumentumhitelesitésre nem
alkalmas.

40.§ Amennyiben a felfiiggesztésre okot add korilmény megsziinik, Ugy az informatikai biztonsagi
szakreferens a szervezeti egység vezetdjének dontése alapjan kezdeményezi a hitelesités-
szolgaltatondl a tanusitvany visszaallitasat. A hitelesités-szolgaltato altali visszaallitast kovetben a
tanusitvany a dokumentumhitelesitésre ismételten alkalmas.

41.§ A tanusitvany visszavonasardl a szervezeti egység vezet6je dont a jogszabalyban
meghatarozott esetekben, illetve az informatikai biztonsagi szakreferens és/vagy a felhasznald
javaslatara.

42.§ A tanusitvany visszavonasat az informatikai biztonsagi szakreferens a szervezeti egység
vezetdjének dontése alapjan kezdeményezi a hitelesités-szolgaltatonal.

43.§ A tanusitvany visszavonasat kdvetéen a tanusitvany dokumentumhitelesitésre nem alkalmas.

10. Az alairas-létrehozé6 eszkodzzel kapcsolatos rendkiviili esetekben kovetendo eljaras

44.§ Az alairas-létrehoz6 eszkdéz hibaja vagy sérilése esetén az informatikai biztonsagi
szakreferens a szervezeti egység vezetbjének jévahagyasaval és egyidejl tajékoztatasa mellett
kezdeményezi az érintett alairas-létrehoz6 eszkoz cseréjét.

45.§ Az alairas-létrehozd eszkdz kapcsan felmerilé egyéb rendkivili esetben (pl. elvesztés) az
informatikai biztonsagi szakreferens a szervezeti egység vezet6jének jovahagyasaval
kezdeményezi az érintett tanusitvany felfiggesztését.

46.§ Amennyiben a rendkiviili helyzet az érintett alairas-létrehozé eszkoz felfliggesztését kovetd 15
munkanapon bellil tovabbra is fennall, az informatikai biztonsagi szakreferens a szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval kezdeményezi az érintett tanusitvany visszavonasat a hitelesités-
szolgaltatonal a IX. fejezetben foglaltaknak megfeleléen.

47.§ Amennyiben a rendkivili helyzet az érintett alairas-létrehoz6 eszkdz felfiggesztését kbvetd 15
munkanapon belil megsziinik, ugy az informatikai biztonsagi szakreferens a 40. §-ban
foglaltaknak megfeleléen jar el.

48.8§ A felhasznaldé — kozvetlen felettes vezet6jén keresztil — koteles a rendkivili esetek
fennallasardél az informatikai biztonsagi szakreferenst haladéktalanul tajékoztatni.

11. A tanusitvanyok, elektronikus alairasok kihasznaltsaganak feliilvizsgalata

49.§ A szervezeti egység vezetbje féléves rendszerességgel elvégzi — az informatikai biztonsagi
szakreferens altal a biztositott adatok alapjan — a tanusitvanyok, elektronikus alairasok
felUlvizsgalatat.

50.§ A fellllvizsgalat eredménye alapjan a kiosztott - atvett, de nem aktiv tanusitvanyok szama eléri
vagy meghaladja az dsszes tanusitvany 10 %-at, az informatikai biztonsagi szakreferens dont az
inaktiv tanusitvanyok felfliggesztésérdl, illetve visszavonasardl.

12. Elektronikus tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

51.§ A Kormanyhivatal az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint internetes honlapjan
kb6zzéteszi a kdvetkezb adatokat (5. fliggelék):
a) az ugyfelekkel kapcsolattartasra feljogositott természetes személyek csaladi és uténeve;
b) a kiadmanyozasra valo jogosultsag,



c) az alairasi tanusitvanyokra vonatkozd nyilvanos adatokat és az automatizalt ellen6rzéshez
szUkséges cim,

d) az idépont megjeldlésével azon tény, ha egy tanusitvany visszavonasra kertlt vagy egyéb
okbdél mar nem alkalmas a Kormanyhivatal nevében torténd eljarasra (korabbi allapotok
megjelenitése),

e) az elektronikus kapcsolattartas keretében elfogadott elektronikus dokumentumformatumok.

52.§ A kozzétételrdl a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly gondoskodik.

53.§ A szervezeti egység vezetdje és az Informatikai osztaly a kozzétett adatok naprakészsége
érdekében az adatok valtozasa esetén haladéktalanul tajékoztatja az informatikai biztonsagi
szakreferenst.

54.§ Az Jogi és Humanpolitikai Féosztaly a tajékoztatast kdveté 2 munkanapon belll intézkedik a
valtozasok kdzzétételérdl.

55.§ A koOzzétett adatok naprakész allapotaért az Informatikai osztaly és a szervezeti egység
vezetbje kozosen felelds.

56.§ A tanusitvany hasznalatra alkalmatlanna valasatdl szamitott 10 évig a honlapon
hozzaférhetévé kell tenni az 51. §-ban meghatarozott informacidkat.

13. Kozponti tanasitvany-nyilvantartas

57.§ A kozponti tanusitvany-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat az informatikai
biztonsagi szakreferens latja el.

58.§ A kozponti tanusitvany-nyilvantartas naprakészsége érdekében a 59. §-ban felsorolt — a
tanusitvany, elektronikus alairas igénylése, beszerzése és hasznalata kapcsan keletkezd,
valamint a hasznalat soran médosuldé — adatokrdl a szervezeti egységek vezet8i haladéktalanul
kotelesek tajékoztatni az informatikai biztonsagi szakreferenst.

59.§ A kdézponti tanusitvany nyilvantartas adattartalma (6. figgelék):

a) altalanos adatok:

aa) a tanusitvany adatai (nyilvdnos adatok, azonosité adatok, statusz, érvényességi id6 kezdete
és veége, valamint az automatizalt ellenérzéshez sziikséges cim);

ab) a tanusitvany tipusdnak meghatarozasa az 1. figgelékben foglaltaknak megfeleléen;

ac) Osszes tanusitvany szama, dsszes felhasznald szama;

ad) az alairast l1étrehoz6 eszkdz, tanusitvany kibocsatdja;

ae) a kulcsgeneralo;

af) az elektronikus alairas hasznalatdnak varhat6 kezd6 id6pontja, kapcsolédéd szerz8dés adatai;

ag) a szervezeti egység megnevezése, a kapcsolattartd neve, és elérhetéségei;

ah) az informatikai tamogaté feladatot ellatdé szervezeti egység megnevezése, technikai
kapcsolattartd neve, valamint elérhetéségeik;

ai) az érintett rendszer, alkalmazas, modul, valamint az érintett szakmai munkafolyamat
megjeldlése.

b) egyes felhasznalékra vonatkozé adatok:

ba) a felhasznal6 altal hasznalt tanusitvany tipus azonositasa harom jellemzé alapjan,

bb) felhasznal6é neve, munkakoére, statusza,

bc) a felhasznald munkavégzésének cime,

bd) tandsitvany érvényessége kezdetének és végének datuma.



14. Zaré rendelkezések

60.§ A kdzponti tanusitvany-nyilvantartas kialakitasahoz sziikséges informacidkat a szervezeti
egységek — e szabalyzat hatalybalépését koveté 30 napon belil, az informatikai biztonsagi
szakreferens végrehajtast segitd korlevelének megfelel§ médon — megkuldik.



