HAJDU-BIHAR VARMEGYElI KORMANYHIVATAL

Iktatoszam: HB/13-1K/00094-1/2024.

A HAJDU-BIHAR VARMEGYEI KORMANYHIVATAL VEZETOJE 44/2024. (VII. 19.) UTASITASA
AZ ELEKTRONIKUS ALAIRASI ES BELYEGZESI CELU TANUSITVANYOK HASZNALATAROL

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII.
torvény, az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet és az
elektronikus ugyintézési szolgdltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus aldirashoz és
bélyegz6hdz kapcsoldodd kovetelményekrél széld 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet alapjan, a
kormanyzati igazgatasrol szélé 2018. évi CXXV. térvényre, a terileti kézigazgatds mikodésével
kapcsolatos egyes kérdésekrdl, valamint egyes térvényeknek az Alaptérvény tizenegyedik
modositasaval 0sszefliggd modositasarol szolé 2022. évi XXII. térvényre, a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi keriileti) hivatalokrol szélé 568/2022. (XII. 23.) Korm.
rendeletre és a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési szabalyzatarol szolo
15/2024. (VI. 28.) KTM utasitas mellékletére (a tovabbiakban: SZMSZ) figyelemmel, a jogalkotasrol
sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjaban biztositott jogkérben eljarva a
kdvetkezd utasitast adom ki:

1. § A Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: kormanyhivatal) az elektronikus
alairasi és bélyegzési célu tanusitvanyok hasznalatat a jelen utasitas Mellékletében foglaltak szerint
hatarozom meg.

2. § A kormanyhivatal szervezeti egységeinek vezetéi az utasitas hatalyba |épését kdvetden
haladéktalanul kételesek gondoskodni arrél, hogy a kormanyhivatal foglalkoztatottjai az utasitasban
foglaltakat megismerjék.

3. § Jelen utasitds 2024. julius 19. napjan lép hatalyba, és visszavonasig hatalyos. Jelen utasitas
hatélyba |épésével hatalyat veszti az elektronikus alairasi és bélyegzési célu tanusitvanyok
hasznalatardl szo6ld, A Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal vezet6je 75/2023. (X. 15.) utasitasaval
modositott A Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje 49/2023. (11l. 14.) utasitasa.

Debrecen, idobélyegzé szerint.

Racz Rébert
féispan

Digitalisan alairta: Racz Rébert
Datum: 2024.07.22 12:57:30 +02'00'



HAJDU-BIHAR VARMEGYElI KORMANYHIVATAL

Iktatoszam: HB/13-1K/00094-1/2024.

MELLEKLET A HAJDU-BIHAR VARMEGYEI KORMANYHIVATAL VEZETOJE 44/2024. (VII. 19.)
UTASITASAHOZ

AZ ELEKTRONIKUS ALAIRASI ES BELYEGZESI CELU TANUSITVANYOK HASZNALATA



l. Fejezet
Bevezet6 rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

1. § (1) A szabalyzat meghatarozza a kormanyhivatalnal a hivatali célu elektronikus alairassal és az
elektronikus bélyegzével torténd hitelesitéssel 6sszefliggd feladatokat és felelésségi koroket.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed

a) akormanyhivatal valamennyi alair6 tanusitvanyara,

b) a kormanyhivatal szervezeti hitelesité bélyegzdjére,

c) a tanusitvanyokhoz kapcsoloédé eszkézokre és adatokra, valamint
d) minden ezekkel végzett tevékenységre.

(3) A szabalyzat hatalya nem terjed ki az épitésligyi hatésagi engedélyezési eljarast tdmogato
elektronikus dokumentacios rendszerben (ETDR) végzett kiadmanyozasra és hitelesitésre.

(4) A szabalyzat hatalya kiterjed a kormanyhivatal szervezeti egységeinél — a féispan altal kdzvetlenil
vezetett 6nallé szervezeti egységek és jarasi hivatalok — kormanyzati szolgalati jogviszonyban,
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban allékra (a tovabbiakban egytt:
foglalkoztatott).

2. Ertelmezd rendelkezések

2. § E szabalyzat alkalmazasaban:

1.

e-alairas: a kormanyhivatal hivatali célu mindsitett munkatarsi elektronikus alairasi célu
tanusitvanyaval létrehozott olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alair6 alairasra hasznal;
felfiggesztés: az e-alairasnak a szolgaltatasi szerzédésben és az alapjat képezé
dokumentumokban (ASZF-GOVCA, BSZ-MTT) meghatarozottak szerint, a tanusitvany
alany altal a felfliggesztési jelsz6 alkalmazasaval kezdeményezett, legfeliebb 5 naptari
napig tarté felfliggesztése, amely ideje alatt az e-alairds nem hasznalhato, és Ujra-
érvényesités nélkll az e-alairas automatikus visszavonasat eredményezi;

hitelesitési célu e-alairas: a kormanyhivatal szabalyzataiban meghatarozott specialis
feladat ellatasahoz, kulondsen tanusitvany igénylés, bélyegzd nyilvantartas vezetése
céljabol hasznalt e-alairas;

igényld: a kormanyhivatal hivatali céld mindsitett munkatarsi elektronikus alairasi célu
tanusitvany igénylési folyamataban az igényl6lapon leend6 tanusitvany alanyként
megjeldlt foglalkoztatott, aki szdméara az e-alairast a kormanyhivatal a szolgaltatotol
igenyli;

igényl6lap: a kormanyhivatal informatikai biztonsagi szabalyzata szerinti jogosultsag
igénylési, mddositasi és megszintetési formanyomtatvany;

integrélt szervezeti hitelesité bélyegz6: a kormanyhivatal altal alkalmazott elektronikus
bélyegzési célu tanusitvany, amely az EKEIDR Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6
Rendszerbe integralasra kerdilt;

kiadmanyozasi célu e-alairas: a kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzataban
meghatarozott foglalkoztatott altal hiteles elektronikus kiadmany létrehozasat célz6 e-
alairas;

kiadmanyozé: a kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzatdban kiadmanyozasra
feljogositott kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé foglalkoztatott;

kompromittalodas: a kormanyhivatal hivatali célu mindsitett munkatarsi elektronikus
alairasi célu tanusitvanyahoz vagy az elektronikus bélyegzési célu tanusitvanyahoz
kapcsol6odd eszkéz vagy adat illetéktelen kezekbe kerllése, megsemmisilése,
megrongalédasa, elvesztése;
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masolatkészit: a kormanyhivatal masolatkészitési szabalyzatdban arra feljogositott
kormanyzati szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 foglalkoztatott;

nem integralt szervezeti hitelesitdé bélyegzd: a kormanyhivatal altal alkalmazott,
iratkezelési szoftverbe nem integralt elektronikus bélyegzési célu tanusitvany;

szervezeti hitelesitdé bélyegzd: a kormanyhivatal altal alkalmazott elektronikus bélyegzési
célu tanusitvany, amely lehet integralt vagy nem integralt;

szolgaltatasi szerz6dés: a kormanyhivatal és a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt. k6zott megkdtétt, a kormanyhivatal szamara hivatali célu alairé mindsitett
munkatarsi elektronikus alairasi célu tanusitvanyokat és elektronikus bélyegzési célu
tanusitvanyt biztosité szerz8dés és valamennyi médositasa;

szolgaltaté: a kormanyhivatal szamara hivatali céli alairé6 mindsitett munkatarsi
elektronikus alairasi célu tanusitvanyokat és elektronikus bélyegzési célu tanusitvanyt
biztosité NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt.;

tanusitvany alany: a kormanyhivatal hivatali céld minésitett munkatarsi elektronikus
alairasi célu tanusitvanyaban a személyazonositd okmanyban szereplé névvel és a
hivatali e-mail cimmel azonositott foglalkoztatott;

Urlap: a Pénzlgyi, Gazdalkodasi és Informatikai Fbosztaly Informatikai Osztalya (a
tovabbiakban: Informatikai Osztaly) altal biztositott — a NOE Egységes Kormanyhivatali
Informatikai Rendszer, Csoportmunka (http://vibe.kh.gov.hu) erre a célra kialakitott
tarhelyén kozzétett — Tanusitvany-megrendel6 és regisztracios (rlap;

visszavonas: az e-alairasnak a szolgaltatasi szerz6désben és az alapjat képezd
dokumentumokban (ASZF-GOVCA, BSZ-MTT) meghatarozottak szerint, az Informatikai
Osztaly vezetdje altal vagy a szolgaltatasi szerz6désben szakmai kapcsolattartasra kijel6lt
informatikai referens feladatkorli kormanytisztviseld altal elinditott folyamat, amely
megszinteti az e-alairast.

3. Altalanos szabalyok

3. § A kormanyhivatal kiadmanyozasi célu és hitelesitési célu e-aldirasra PKCS12 formatumu,
mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu tanusitvanyt alkalmaz.

4. § (1) A kormanyhivatal foglalkoztatottai altal hasznalt kiadmanyozasi célu és hitelesitési célu e-
alairas grafikus megjelenése kotelez6 elemként tartalmazza

a) az e-alairas céljanak megjeldlését

aa) kiadmanyozas és hitelesités esetén a ,digitalisan alairta” széveggel,
ab) pénzigyi ellenjegyzés esetén a ,pénzigyileg ellenjegyezte” széveggel,
ac) teljesités igazolasa esetén a ,teljesitést igazolta” sz6veggel, vagy

ad) jogi megdfelel8ség tanusitdsa esetén a ,jogilag ellenjegyezte” széveggel,

b) az e-alairast 1étrehoz6 személy személyazonositdé okmanyaban szerepld teljes nevét,
c) az alairas datumat és pontos idépontjat.

(2) A kormanyhivatal foglalkoztatottai altal haszndlt kiadmanyozasi célu e-alairas grafikus
megjelenése szlikség esetén tartalmazhatja

a) a helyettesités tényére utalasként a ,helyettesként” megjeldlést, vagy
b) a jogszabalyban meghatarozott 6nallé kiadmanyozasi jogosultsagra utald széveget.

(3) Az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott tartalmi elemeken kivil az e-aldiras grafikus megjelenitése
nem tartalmazhat egyéb abrat és széveget.

(4) Az e-alairas grafikus megjelenitése Arial betitipusu.

(5) Az e-alairast a kiadmanyon ugy kell elhelyezni, hogy

a) szdveget ne tegyen olvashatatlanna,



b) a mérete legaldbb 10 mm magas és 20 mm széles, legfeljebb 20 mm magas és 45 mm széles
legyen,

c) a posta hibrid alkalmazasa esetén a lap szélétdl jogszabalyban meghatarozott tavolsagra
kerdljon,

d) els6sorban az elsd oldal jobb felsd sarkaba kerljon,

e) tobb alaird esetén egy sarokba csak egy alairas kertljon, illetve ha az utolsé oldalon nagyobb
hely all rendelkezésre, valamennyi alairas ide keriljon.

5. § (1) A kormanyhivatal integralt szervezeti hitelesit6 bélyegzéjének grafikus megjelenitése
tartalmazza

a) acimert,

b) a kormanyhivatal elnevezését,

c) alétrehozd személy személyazonositd okmanyaban szerepld teljes nevét,

d) a hitelesités datumat és pontos idépontjat.
(2) A kormanyhivatal nem integralt szervezeti hitelesité bélyegzbjének grafikus megjelenitése
tartalmazza

a) acimert,
b) a kormanyhivatal elnevezését,
c) a hitelesités datumat és pontos idépontjat.

(3) Az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott tartalmi elemeken kivil a szervezeti hitelesité bélyegzé
grafikus megjelenitése nem tartalmazhat egyéb abrat és szdveget.
(4) A nem integralt szervezeti hitelesitd bélyegz6jének grafikus megjelenitése Arial betltipusu.

(5) A szervezeti hitelesité bélyegzd kizarélag hiteles papir alapu irat hiteles elektronikus masolatanak
készitése esetén, a zaradékon helyezhetd el, eredeti elektronikus iraton nem.

6. § Az e-alairas és a szervezeti hitelesité bélyegz6é hasznalatahoz az Informatikai Osztaly szakmai
tamogatast nyujt és e-learning tanagyagot biztosit az ARCADE 2.0 Arcade Képzési Rendszeren
(https://arcade20.kh.gov.hu) beliil.

7. § A szabadlyzat jogszabalyban meghatarozott médon kézzétételre kerll a kormanyhivatal honlapjan
(https://kormanyhivatalok.hu/kormanyhivatalok/hajdu-bihar/megye/e-ugyintezes).

Il. Fejezet

E-alairas és szervezeti hitelesitdé bélyegz6 igénylésének, nyilvantartasanak és visszavonasanak
rendje

4. E-alairas igénylése és atvétele

8. § (1) Az e-aldiras igényt az 6nallé szervezeti egység vezetbje a tanusitvany.igenyles@hajdu.gov.hu
cimre kUldott jelzéssel kéri.

(2) Az igényléshez meg kell kildeni
a) az Urlapot

aa) Uuj igénylés esetén 2 példanyban papir alapon,
ab) érvényesség vége el6tt Uj e-alairas igénylése esetén elektronikusan, és

b) az Informatikai Osztaly altal biztositott tablazatot elektronikusan.
(3) A tablazatban pontosan meg kell jeldlni a szervezeti egységet, az igénylé kormanytisztviseld
feladatkorét vagy vezet6i szintjét és a kiadmanyozas jogalapjat. A kotelez6 adatokat és a
kiadmanyozas jogalapjat meg nem jeldls igényeket az Informatikai Osztaly érdemi vizsgalat nélkil
elutasitja.
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(4) Az Informatikai Osztaly gondoskodik arrdl, hogy az Urlap megfelelien a
https://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok oldalrél letoltheté aktualis formanyomtatvany tartalmi
elemeinek.

(5) Az érvényesség vége elbtt Uj e-alairas igénylése esetén az Urlapot az igényl6 az érvényes e-
alairasaval latja el.

9. § (1) Az Informatikai Osztaly a beérkezett és szabalyosan kitoltdtt Grlapokat minden hénap 15.
napjaig tovabbitja — az adatok humanpolitikai nyilvantartason alapulé ellenérzése céljabdl — a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacids Féosztaly Humanpolitikai és Szervezési Osztalyanak (a tovabbiakban:
Humanpolitikai és Szervezési Osztaly).

(2) A kijelolt humanpolitikai referens téves vagy hibas adatok esetén az igényl6 6nallé szervezeti
egységtdl javitast kér. Az adatok ellenGrzésének és egyezésének tényét a hatalyos szolgaltatasi
szerz6désben meghatarozottak szerint az (rlapokon alairasaval igazolja. Az ellenérzoétt Grlapokat
visszakildi az Informatikai Osztalynak.

(3) Az Informatikai Osztaly a beérkezett szabalyosan kitoltott és a (2) bekezdésben meghatarozott
maodon ellenérzétt Grlapok alapjan gondoskodik a https://hiteles.gov.hu/cikk/13/tanusitvanyok oldalrél
letolthetd aktualis kiadmanyozasi nyilatkozat féigazgatdval torténd alairatasarol.

(4) Az Informatikai Osztaly vezet6je havonta egyszer az igényléseket — ellenérzétt Girlap, a tanusitvany
kiallitasahoz sziikséges adatokat tartalmazé tablazat és a kiadmanyozasi nyilatkozat — a hatalyos
szolgaltatasi szerz6désben meghatarozott médon, titkositott formaban megkuldi a szolgaltatonak.

10. § (1) A tanusitvanyok a szolgaltatd altal a hatalyos szolgaltatasi szerz8désben biztositott
csoportos atvétellel keriilnek az igénylékhoz.

(2) A kijelolt humanpolitikai referens és a kijeldlt informatikai referens a szolgaltatonak atadja 2
példanyban az ellenérzott Grlapokat, majd a csoportos atvételi elismervény ellenében atveszi
igénylénként csoportositva

a) a tanusitvanyokat, illetve az alairast létrehozé adatokat és az ezeket tartalmazé
adathordozdékat,

b) a kapcsolodd PIN-boritékokat,

¢) a kapcsolodo felfiggesztési jelszo boritékokat,

d) azellendrzétt Grlap szolgaltatd alairasaval ellatott 1 példanyat,

e) azigénylbk nevére kiallitott atvételi elismervény és tanusitvany elfogadas nyomtatvanyokat.

(3) A szolgaltatasi szerz6désben szakmai kapcsolattartasra kijeldlt informatikai referens gondoskodik
a (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott adatoknak és az ezeket tartalmaz6 adathordozéknak a
kormanyhivatal informatikai biztonsagi szabalyzata és az adathordozdk védelmére vonatkozé
eljarasrendje szerinti biztonsagos 6rzésérél, valamint a tanusitvany alanya szdmara a beéllitashoz
szukséges hozzéaférés biztositasarol.

(4) A kijeldlt humanpolitikai referens 30 napon belll gondoskodik a (2) bekezdés b)-e) pontjdban
meghatarozott és atvett dokumentumok igényl6k szamara torténd szétosztasarol, az atvétel
elismervények alairatasarol.

(5) Az igényld az atvételkor koteles bemutatni az Grlapon szereplé személyazonosité okmanyt,
egyuttal ellendrizni az atvételi elismervény és tanusitvany elfogadas nyomtatvanyon, a kapcsolodo
PIN boritékon és a felfliggesztési jelszd boritékon szereplé adatait. Atvenni kizarélag helyes adatokat
tartalmazé boritékot lehet. Az igénylé koteles 8rizni a PIN boritékot és a felfliggesztési jelszé boritékot,
azt masnak nem adhatja at.

(6) A barmely okbdl szétosztdsra nem kertld tanusitvanyok esetén a kijeldlt humanpolitikai referens a
hataridé leteltét kdvetben haladéktalanul megsemmisiti a Humanpolitikai és Szervezési Osztaly 2
foglalkoztatottja jelenlétében jegyz&konyv felvétele mellett a (2) bekezdés b)-c) pontjaban
meghatarozott kapcsoldédo PIN-boritékokat és kapcsolddo felfliggesztési jelszd boritékokat. Az iktatott



jegyz8konyvben fel kell tintetni a megsemmisitett boritékok egyedi azonositdsara szolgald
sorozatszamot (SN, hexadecimalis). A (2) bekezdés d)-e) pontjaban meghatarozott ellenérzott Grlap
szolgaltatd alairasaval ellatott 1 példanyat, az igényl6k nevére kiallitott atvételi elismervény és
tanusitvany elfogadas nyomtatvanyokat a megsemmisitésrél készilt jegyz6kdnyvvel egyitt az
Ugyiratban kell 6rizni. A jegyz6konyvet a Kkijelolt humanpolitikai referens e-mailben tovabbitja az
informatikai biztonsagi felelésnek. A tanusitvanyok visszavonasarél az Informatikai Osztaly vezet6je
vagy a szolgéltatasi szerz6désben szakmai kapcsolattartasra kijeldlt informatikai referens feladatkori
kormanytisztviseld gondoskodik. A visszavonas utan a (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott
tandsitvanyok, illetve az aldirdst létrehoz6 adatok és az ezeket tartalmazé adathordozék
megsemmisitését vagy az adatok végleges hozzaférhetetlenné tételét a kormanyhivatal selejtezési
szabalyzata és az adathordozdk védelmére vonatkozé eljarasrendje szerint az informatikai biztonsagi
felelés végzi. A jegyz6konyvet az tgyiratban kell 6rizni.

(7) A Kkijelolt humanpolitikai referens az ellendrzoétt Grlapokat és az atvételi elismervény és tanusitvany
elfogadas nyomtatvanyokat az tgyiratban 6rzi.

11. § (1) A tanusitvany, a kapcsol6doé PIN boriték és a felfliggesztési jelszd boriték tandsitvany alany
altali kézhezvételét kovetéen a kozvetlen vezetd a kiadmanyozas jogalapjat és a jogosulisag
megsziinésének — a tanusitvanyon szereplé — datumat kitdltve jelzi, az 6nallé6 szervezeti egység
vezetbje jovahagyja a kormanyhivatal Identity Management (a tovabbiakban: IDM) jogosultsag kezeld
rendszerében a tanusitvany alany e-alairasahoz valé hozzaférés jogosultsagat.

(2) Az Informatikai Osztaly az (1) bekezdésben megjeldlt két adat hianya esetén az IDM jogosultsag
kezel® rendszerben az igényt érdemi vizsgalat nélkul elutasitja és a tanusitvanyt az igényld részére
nem telepiti. Ekkor a jogosultsagot a kdzvetlen vezeté az IDM jogosultsag kezel§ rendszerben
visszavonja, majd az uj, illetve helyes adatokkal ujra megigényli a beallitast.

(3) Az e-alairas telepitését az alairas alanya végzi el, a rendelkezésére bocsatott PIN boriték
adattartalma alapjan, az Informatikai Osztaly altal biztositott alkalmazas és a rendelkezésére bocsatott
utmutatoé segitségével.

(4) Az e-alairas grafikus elemeinek beallitasat az Informatikai Osztaly altal biztositott alkalmazas
tartalmazza.

(5) Az Informatikai Osztaly altal biztositott alair6é alkalmazason kivil mas program hasznalata tilos.
5. Szervezeti hitelesité bélyegz6 telepitésének igénylése és beallitasa

12. § A szervezeti hitelesitd bélyegzé telepitése iranti igényt a kdzvetlen vezetd jelzi, az 6nallo
szervezeti egység vezet6je joévahagyja az IDM jogosultsag kezel6 rendszerben. Az igény
indokoldsaban pontosan meg kell jeldIni a papir alapu iratrél torténd masolatkészités jogalapjat. Az
indokolas nélklli vagy a masolatkészités jogalapjat meg nem jeldl6 igényeket az Informatikai Osztaly
érdemi vizsgalat nélkul elutasitja.

13. § A szervezeti hitelesitd bélyegz6 az IDM jogosultsag kezel6 rendszerben térténd jovahagyast
kovetéen az igényl6 szamara automatikusan kerul telepitésre. Probléma vagy Gzemzavar esetén a
szervezeti hitelesitd bélyegzd telepitését és beallitasat a masolatkészitd a helpdesk@hajdu.gov.hu
cimre kildott jelzéssel kéri.

6. E-alairasok és a szervezeti hitelesité bélyegzoé hasznalatara jogosultak nyilvantartasa

14. § (1) Az e-alairasok naprakész nyilvantartasat a kormanyhivatal az IDM jogosultsag kezeld
rendszerben vezeti. A nyilvantartas tartalmazza a jogszabéalyban meghatarozott nyilvanos adatokat.

(2) A szervezeti hitelesitd bélyegzd hasznalatara jogosultak naprakész nyilvantartasat a
kormanyhivatal az IDM jogosultsag kezel§ rendszerben vezeti. A nyilvantartas tartalmazza a
szervezeti hitelesité bélyegzd hasznalatara jogosult személyazonosité okmanyban szerepld teljes
nevét, felhasznaldnevét, e-mail cimét, a jogosultsag kezd6 és zard idépontjat.
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15. § A korményhivatal altal hasznalt kiadmanyozasi célu és hitelesitési célu e-aldirdsok
jogszabalyban meghatarozott nyilvanos adatainak kozzétételérdl az Informatikai Osztaly gondoskodik
a kormanyhivatal honlapjan a https://kormanyhivatalok.hu/kormanyhivatalok/hajdu-bihar/megye/e-
ugyintezes fellleten ,A HBVKH elektronikus tanusitvanyai — keres¢ felllet” cimen a Kormanyzati
Hitelesités Szolgaltatdé keresheté tanusitvanytaranak kozvetlen linken torténé elérésének
(https://gca.hiteles.gov.hu/ecc/tanusitvanykereso/search) biztositasaval.

7. E-alairas felfiiggesztése

16. § (1) Az e-alairas felfiggesztését a tanusitvany alany kérheti a tanusitvany atvételekor kapott
felflggesztési jelszé boritékban szerepld telefonszamon (Telefonos HelpDesk) a felfliggesztési jelszo
bemondasaval.

(2) A felfiggesztés kérése esetén tovabbi adatokat is meg kell adni:

a) a tanusitvany sorszama, vagy egyéb olyan adat, amely alapjan a szolgaltaté rendszerében a
tanusitvany egyértelmlen azonosithato,

b) a felfliggesztést kéré azonosité adatai és e-mail cime,

c) a felfliggesztés oka, az ahhoz vezet6 koériimények.

(3) A tanusitvany alany a felfliggesztés kérésérdl haladéktalanul értesiti a kozvetlen vezetdjét. A
végrehajtott felfliggesztésrél a szolgaltatd — az Informatikai Osztaly vezetSjén keresztil — a
kormanyhivatalt és a tanusitvany alanyt e-mailben értesiti.

(4) A felfuggesztés legfeljebb 5 naptari napig, illetve ha az utolsé naptari nap nem munkanap, akkor a
kovetkezd munkanapig tart. A felfliggesztés ideje alatt az e-alairas hasznalata tilos.

(5) A felfliggesztés ideje alatt a tanusitvany alany az Ujra-érvényesitést kizarélag személyesen kérheti
a szolgaltatd budapesti Ggyfélkapcsolati irodajaban.

(6) A felfiggesztés ideje alatt nem ujra-érvényesitett tanusitvanyokat a szolgaltaté automatikusan
visszavonja, és errél e-mailben értesiti a tanusitvany alanyt és — az Informatikai Osztaly vezetdjén
keresztll — a kormanyhivatalt.

17. § Az e-alairas felfliggesztését — tekintettel a kdvetkezményeire — a tanusitvany alany csak indokolt
esetben kérheti. Kotelezd a haladéktalan felfliggesztés kérése az e-alairas kompromittalédasa esetén
vagy a tanusitvany alany személyes adataiban — kiléndsen név — térténd valtozas esetén.

8. E-alairas visszavonasa és szervezeti hitelesitdé bélyegz6 hasznalatanak visszavonasa

18. § (1) Az e-alairas visszavonasat a kozvetlen vezetd jelzi, az 6nallé szervezeti egység vezetdje
jovahagyja az IDM jogosultsag kezel6 rendszerben és az igényl6lap helpdesk@hajdu.gov.hu vagy a
tanusitvany.igenyles@hajdu.gov.hu e-mail cimekre t6rténé megklldésével kezdeményezi az
Informatikai Osztalynal.

(2) Az e-alairas visszavonasat az Informatikai Osztaly vezetSje vagy a szolgaltatasi szerz6désben
szakmai kapcsolattartasra kijeldlt informatikai referens feladatkdri kormanytisztvisel§ inditja el
személyesen a szolgaltaté budapesti Ugyfélkapcsolati irodajaban, papir alapon megkulldétt levélben
vagy e-aldirassal kiadmanyozott, a szolgaltatd ugyfélkapcsolati irodajanak a szolgaltatasi
szerz6désben meghatarozott e-mail cimére (info@hiteles.gov.hu) megkuldétt levélben.

(3) Az e-alairas visszavonasat kell kérni, ha a tanusitvany alany a felfliggesztés kérésében
akadalyoztatva van, és a felfliggesztés 17. §-ban meghatarozott kdtelezé esetei megvalosultak.

(4) Az e-alairas eltavolitasat az igényl6lap beérkezését kdvetben az Informatikai Osztaly adott
szervezeti egységeért felelds kijelolt informatikusa haladéktalanul elvégzi.

19. § (1) A szervezeti hitelesité bélyegz6 hasznédlatdnak visszavonasat a kdzvetlen vezet6 jelzi az
06nallé szervezeti egység vezetdje jovahagyja az IDM jogosultsag kezeld rendszerben és az igényldlap
megkulldésével kezdeményezi az Informatikai Osztalynal.
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(2) A szervezeti hitelesité bélyegz6 eltavolitasat az igényldlap beérkezését kdvetben az Informatikai
Osztaly adott szervezeti egységeért felel6s kijelolt informatikusa haladéktalanul elvégzi.

lll. Fejezet
E-alairas hasznalata
9. E-alairas hasznalatara jogosultak

20. § (1) Kiadmanyozasi célu e-alairas hasznalatara kizarélag a kormanyhivatal kiadmanyozasi
szabalyzataban kiadmanyozasi jogkdrrel felruhazott kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé
foglalkoztatott jogosult. Az e-alairas hasznalatanak feltétele a kiadmanyozasi jogosultsag feladatkor
nyilvantartasban és feladatkdr leirasban torténé rogzitése.

(2) Hitelesitési célu e-alairas hasznalatara kizarélag a kormanyhivatal szabalyzataiban meghatarozott
feladat ellatdasahoz — kuléndsen tanusitvany igénylés, bélyegzd nyilvantartas vezetése — erre a
feladatkor nyilvantartasban és feladatkor leirasban kijeldlt kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé
foglalkoztatott jogosult.

21. § A jogosultsag barmilyen okbdl torténé megsziinését kovetden haladéktalanul gondoskodni kell
az e-alairas visszavonasarol.

10. E-alairas alkalmazasanak rendje

22. § (1) E-alairas a kormanyhivatalon belll kizarélag a kormanyhivatal altal biztositott eszk6zzel vagy
alkalmazassal hozhatd létre.

(2) Az e-alairassal ellatott kiadmanyokat az iratkezelési szoftverbe torténd feltdltés és tovabbitas eltt
ellendrizni kell, hogy az e-aldirds megfelel-e a kdvetelményeknek. Az ellenérzésnek minden esetben
ki kell terjednie az e-alairashoz kapcsolédé idébélyegzére. Sziikség esetén az e-alairas ellendrzésére
a Kormanyzati Elektronikus Alairas-Ellenérzé Szolgaltatast kell alkalmazni. Az ellenérzést a
tanusitvany alany vagy — tovabbitas el6tt — az arra kijeldlt foglalkoztatott végzi.

(3) Hibas vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott kdvetelményeknek meg nem felelé e-alairassal
ellatott dokumentum nem tovabbithaté, iratkezelési szoftverbe vagy kijeldlt tarhelyre nem téltheté fel,
azt torolni kell.

(4) Az e-alairassal ellatott dokumentum fajineve csak az iratkezelési szoftverbe torténé feltoltés vagy a
tarhelyre feltdltés el6étt modosithato.

(5) Az e-alairassal ellatott dokumentumok hitelességet és megvaltoztathatatlansagot biztosité 6rzése
az iratkezelési szoftverben vagy — ha az adott iratkezelési szoftver a dokumentumtarolast nem
biztositja — az Informatikai Osztaly altal biztositott tarhelyen térténik.

23. § (1) Kiadmanyozasi célu e-alairds kizarélag a kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzataban
meghatarozott célra és mddon, a tanusitvany alany kiadmanyozasi jogkdrébe tartoz6 elektronikus irat
kiadmanyozasara hasznalhatd. Kiadmanyozasi célu e-alairassal csak statikus tartalmd dokumentum
(pdf) lathaté el, az e-alairas nem helyezhet6 el digitalizalt iraton.

(2) Hitelesitési célu e-alairas kizarélag a kormanyhivatal szabalyzataiban meghatarozott célra, mddon,
az adott feladat ellatasahoz, a tanusitvany alany feladatkérében hasznalhaté.

(3) A tanusitvany alany a szolgaltaté honlapjan elérhet Bizalmi Szolgaltatasi Szabalyzat mindsitett e-
alairas és elektronikus bélyegzés célu tanusitvanyokhoz (BSZ-MTT) aktualis verzidjaban és a
kormanyhivatal informatikai biztonsagi szabalyzataban meghatarozottak szerint koteles gondoskodni
az e-alairas, a kapcsolddoé eszk6zok és adatok — kildndsen a jelsz6 — védelmérél.

24. § (1) Tilos az e-alairast a kiadmanyozasi szabalyzatban meghatarozottaktéol — az arra
feljogositottak altali tesztelés kivételével — eltéré célra és mdédon hasznalni. Eltéré célnak minésul a
magancélu hasznalat, kilénésen a foglalkoztatott altal a kbzszolgalati szabéalyzat szerint benyujthaté
kérelmek ilyen modon torténé alairasa.



(2) Az e-alairassal dsszefuggésben tilos

a) kompromittalodas észlelése vagy arrdl torténd érteslilés esetén a hasznalat folytatasa,

b) adatvaltozas esetén a hasznalat folytatasa,

c) akapcsolédo eszkdzok és adatok mas szamara hozzaférhetévé tétele,

d) a mas e-alairdsa esetén a kapcsol6odd eszk6zdkhoz és adatokhoz torténd hozzaférés,
valamint

e) minden, a kormanyhivatal informatikai biztonsagi szabalyzataban tiltott magatartas.

(3) Az e-alairas kompromittalédasa, illetve az (1)-(2) bekezdésben felsorolt magatartasok szervezeti
integritast sérté6 eseménynek minésulnek.

25. § (1) A tanusitvany alany személyes adataiban — kuléndsen név — bekdvetkezd valtozas esetén a
foglalkoztatott koteles

a) abbahagyni az e-alairas hasznalatat,

b) haladéktalanul kérni a felfliggesztést,

c) haladéktalanul bejelenteni az adatvaltozast a kozszolgalati szabalyzat szerint,

d) haladéktalanul értesiteni a kdzvetlen vezet6jét, aki elinditja az Gj igénylési folyamatot.

(2) A tanusitvany alany személyes adatain kivili adatokban torténd — és elézetesen ismert — valtozas
esetén a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacidos Féosztaly vezetbje értesiti az Informatikai Osztaly
vezetbjét, aki haladéktalanul kezdeményezi az Osszes érintett tanusitvany alanyra vonatkozdan a
visszavonast. Az érintett 6nallé szervezeti egység vezetéje kezdeményezi (] e-alairas igénylését a 8.
§-ban meghatarozottak szerint.

26. § (1) Az e-alairds kompromittalodasa esetén a tanusitvany alany koteles

a) az észlelés utan az e-alairas hasznalatanak abbahagyasara,

b) haladéktalanul a felfliggesztés kérésére,

c) az informatikai biztonsagi felelés vagy az Informatikai Osztaly vezet6jének értesitésére,
valamint

d) a kompromittalodas kivizsgalasaban torténd kézremiikddésre.

(2) Az Informatikai Osztaly szervezeti egységért felel6s kijeldlt informatikusa az e-alairas
kompromittaloédasa esetén a kormanyhivatal informatikai biztonsagi szabalyzataban meghatarozottak
szerint jar el és kdzrem(ikodik a kompromittalodas kivizsgalasaban.

(3) Az Informatikai Osztaly vezet6je az e-alairas kompromittalédasa esetén — ha a felfliggesztés nem
tortént meg - haladéktalanul kezdeményezi az e-alairas visszavonasat és kozremiikddik a
kompromittalodas kivizsgalasaban.

(4) Az e-alairds kompromittalédasaval érintett 6nallé szervezeti egység vezetbje a kormanyhivatal
belsé kontrollrendszer szabdlyzata alapjan szervezeti integritast sért6 eseményként kivizsgalja az
esetet és megteszi a szlkséges intézkedéseket.

IV. Fejezet
Szervezeti hitelesitd bélyegz6 hasznalata
11. Szervezeti hitelesitd bélyegz6 hasznalatara jogosultak

27. § (1) A szervezeti hitelesitd bélyegz6 hasznalatara kizarélag a papir alapu kiadmanyrdl hiteles
elektronikus masolat készitésére a kormanyhivatal masolatkészitési szabalyzata szerint feljogositott
kormanyzati szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 foglalkoztatott jogosult.

(2) A szervezeti hitelesité bélyegz8d hasznalatanak feltétele

a) a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott vezetdi alldshely betdltése,
b) a kiadmanyozasi jogosultsag feladatkdr nyilvantartasban és feladatkdr leirasban torténd
rogzitése, vagy
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Cc) a masolatkésziték jegyzékében szereplés és a masolatkészité jogosultsag feladatkor
nyilvantartasban és feladatkor leirasban torténd rogzitése.

(3) A jogosultsag barmilyen okbol torténd megsziinését kdvetéen haladéktalanul gondoskodni kell a
szervezeti hitelesité bélyegzd visszavonasarol.

12. Szervezeti hitelesitdé bélyegzé alkalmazasanak rendje

28. § (1) Elektronikus bélyegzé a kormanyhivatalon beliil kizarélag a kormanyhivatal altal biztositott
eszkdzzel vagy alkalmazassal hozhato létre.

(2) A kormanyhivatal szervezeti hitelesité bélyegzéje kizardlag a kormanyhivatal masolatkészitési
szabalyzataban meghatarozott médon, a kormanyhivatalhoz érkez6 vagy ott keletkezd papiralapu
kiadmanyrdl hiteles elektronikus masolat készitésére hasznalhatd. A szervezeti hitelesité bélyegzével
csak statikus tartalmu dokumentum (pdf) lathato el. A szervezeti hitelesité bélyegzé nem helyezhetd el
eredeti elektronikus dokumentumon.

(3) A szervezeti hitelesit6é  bélyegzével ellatott  dokumentumok  hitelességet és
megvaltoztathatatlansagot biztositd 6rzése az iratkezelési szoftverben torténik.

(4) A szervezeti hitelesité bélyegz6é hasznalatara jogosult a kormanyhivatal informatikai biztonsagi
szabalyzataban meghatarozottak szerint koteles gondoskodni a szervezeti hitelesité bélyegzé, a
kapcsolodo eszkdzok és adatok — kuldndsen a jelszé — védelmérél.

29. § (1) Tilos a szervezeti hitelesitd bélyegz6t a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozottaktél —
az arra feljogositottak altali tesztelés kivételével — eltér6 célra és modon hasznalni. Eltéré célnak
mindsul a magancélu hasznalat, kiléndsen a foglalkoztatott altal a kdzszolgalati szabalyzat szerint
benyujthatd kérelmek ilyen modon torténd hitelesitése.

(2) A szervezeti hitelesité bélyegzdével 6sszefliggésben tilos

a) kompromittalédas észlelése vagy arrél torténd értesiilés esetén a hasznalat folytatasa,

b) adatvaltozas esetén a hasznalat folytatasa,

c) akapcsolodd eszkdzok és adatok mas szamara hozzaférhetévé tétele,

d) a mas foglalkoztatott altal hasznalt szervezeti hitelesitd bélyegzdé esetén a kapcsoldédd
eszk6zokhoz és adatokhoz torténd hozzaférés, valamint

e) minden, a kormanyhivatal informatikai biztonsagi szabalyzataban tiltott magatartas.

(3) A szervezeti hitelesitd bélyegz6 kompromittalodasa, illetve az (1)-(2) bekezdésben felsorolt
magatartasok szervezeti integritast sérté eseménynek mindstinek.

30. § (1) Az integralt szervezeti hitelesitd bélyegz6t hasznalé személyes adataiban — kuléndsen név —
bekdvetkez§ valtozas esetén a foglalkoztatott kdteles

a) abbahagyni a szervezeti hitelesité bélyegzd hasznalatat,

b) haladéktalanul bejelenteni az adatvaltozast a kdzszolgalati szabalyzat szerint,

c) tajékoztatni a kdzvetlen vezetdjét,

d) a kormanyhivatal egyedi iratkezelési szabalyzata szerint médositani a személyes adatat, és

e) a helpdesk@hajdu.gov.hu cimre kuildott jelzéssel kérni az adatvaltozas atvezetését a
nyilvantartason.

(2) Az szervezeti hitelesit6é bélyegzét hasznalé személyes adatain kivili adatokban tértend — és
el6zetesen ismert — valtozas esetén a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztaly vezetdje értesiti
az Informatikai Osztaly vezet6jét, aki intézkedik a valtozas atvezetésérdl, illetve kezdeményezi (j
szervezeti hitelesit§ bélyegzd tanusitvany kiadasat.

31. § (1) A szervezeti hitelesité bélyegz6 kompromittalédasa esetén a hasznalé koteles

a) az észlelés utan a szervezeti hitelesit6 bélyegzd hasznalatanak abbahagyasara,
b) az informatikai biztonsagi felel6s vagy az Informatikai Osztaly vezetSjének értesitésére,
valamint
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c) akompromittalodas kivizsgalasaban térténd kézremikddésre.

(2) Az Informatikai Osztaly szervezeti egységért felelés kijelolt informatikusa a szervezeti hitelesitd
bélyegz6 kompromittalédasa esetén a kormanyhivatal informatikai biztonsagi szabalyzataban
meghatarozottak szerint jar el és kézrem(ikddik a kompromittalodas kivizsgalasaban.

(3) Az Informatikai Osztaly vezetSje a szervezeti hitelesitd bélyegzé kompromittalédasa esetén
kezdeményezi Uj szervezeti hitelesitd bélyegz6 tanusitvany kiadasat és kozrem(kddik a
kompromittalodas kivizsgalasaban.

(4) A szervezeti hitelesité bélyegzd kompromittdlddasaval érintett 6nallé szervezeti egység vezetbje a
kormanyhivatal belsé kontrollrendszer szabalyzata alapjan szervezeti integritast sért6 eseményként
kivizsgalja az esetet és megteszi a szikséges intézkedéseket.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

32. § (1) A szabalyzat moédositasat az oOnalld szervezeti egységek vezet6i indokolt, irasbeli
kérelemmel kezdeményezik a féispannal.

(2) Jelen szabalyzatot sziikség szerint — kiléndésen jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz
vagy Ugyrend vonatkozé modositasa esetén —, de legalabb évente felll kell vizsgalni, amelynek
végrehajtasaért a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly vezetdje a felelds.
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