=1 =N

g
EE )

SOMOGY VARMEGYEI
KORMANYHIVATAL

Ugyiratszam: SO/01/00025-1/2024

A Somogy Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje
25/2024. (X11.19.) utasitasa
a Somogy Varmegyei Kormanyhivatal elektronikus alairasardél és az elektronikus
bélyegzo, valamint idébélyegzo hasznalatarol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés 1) pontjaban meghatarozott
jogkoromben eljarva, a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és
tamogatod szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirdl szold 322/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet 100.§ (5) és (7) bekezdéseire figyelemmel a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyuajtasanak egyes szabalyair6l szol6 2023. évi CIIL. térvény (a tovabbiakban:
Daptv.), valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) rendelkezéseinek biztositasa érdekében a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.§ A Somogy Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) féispan
altal kozvetleniil vezetett szervezeti egységei, az 6nallo osztalyok és a jarasi hivatalvezetok
altal vezetett jarasi hivatalok (a tovabbiakban egylitt: szervezeti egység) tekintetében az
elektronikus aldirds €s az elektronikus bélyegzd, valamint az idobélyegzé hasznalatanak
rendjét a Mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§ A szervezeti egységek vezetdje felelés a jelen utasitas mellékletében foglalt
rendelkezések betartasaért és érvényesiiléséért.

3.8 (1) Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a Somogy Varmegyei Kormanyhivatal elektronikus alairdsarol és az
elektronikus bélyegzd, valamint id6ébélyegz6 hasznalatarol szolo 6/2023. (111. 3.) utasitas.



4.§ A Kormanyhivatal valamennyi szervezeti egységének vezetdje haladéktalanul koteles
gondoskodni arrol, hogy a vezetése alatt allo szervezeti egység valamennyi munkatarsa a jelen
utasitasban foglaltakat megismerje.

Kaposvar, elektronikus idobélyegzé szerint

Digitalisan alairta: Dr.

Dr. Neszményi Neszményi Zsolt

Datum: 2024.12.19 16:46:58
Zsolt +01'00'

dr. Neszményi Zsolt
féispan



Melléklet a 25/12024. (X11.19.) utasitashoz

I. FEJEZET
1. Altalanos rendelkezések

5.§ A Kormanyhivatalnal az elektronikus aldirdsok jogszer(i, biztonsdgos ¢€s szakmai
szabalyoknak megfelel6 hasznalata érdekében az alabbi szabalyok alkalmazandoak.

6.§ A vonatkozd fogalmi meghatirozasokat a belsé piacon torténd elektronikus
tranzakcidkhoz kapcsolodd elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatdsokrol, valamint
az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, az Europai Parlament és a Tanacs
2014. jalius 23-i 910/2014/EU rendelete, valamint a digitalis szolgaltatasok, a digitalis
allampolgarsag szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok részletes miiszaki kdvetelményeirdl
sz016 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet és a Daptv. tartalmazza.

2. A szabalyzat hatalya

7.§ A Szabalyzat személyi és szervezeti hatadlya a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek
kiadmanyozéasi ¢és helyettesitési rendjérdl szold vezetdi utasitds szerint kiadmanyozésra
jogosult  kormanytisztviselokre, valamint a masolatkészitéi jogkorrel rendelkezd
kormanytisztviselékre, vagy munkavallalokra terjed ki.

8.§ A Szabalyzat targyi hatalya az alabbi tevékenységekre terjed ki:

a) a kiadmanyozasra jogosult kormanytisztviselok altal a Kormanyhivatal
hataskorébe tartozo eljarasok soran elektronikus formaban létrehozott, valamint
mindsitett elektronikus aldirdssal és mindsitett elektronikus bélyegzdvel ellatott
dokumentumok készitése,

b) a Kormanyhivatal hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és gépi alaird
eszkoz altal mindsitett tantsitvdnyon alapuld elektronikus alairassal vagy
elektronikus  bélyegzdvel, valamint mindsitett 1ddbélyegzdvel ellatott
dokumentumok készitése,

c) a Kormanyhivatal elektronikus alairassal ellatott kiilldeményeinek hivatali kapun
keresztiil, vagy egy¢b elektronikus ton torténd megkiildése mas személy vagy
szerv részére,

d) a Kormanyhivatal altal az iigyfélnek vagy mas személynek/szervnek megkiildott
elektronikus alairassal ellatott dokumentumok hitelességének és sértetlenségének
az ugyfél vagy més személy/szerv altali ellendrzése, valamint a kiild6 személy
azonositasa,

e) a Kormanyhivatal altal alkalmazott tanusitvanyok életatjanak kezelése (igénylés,
felfiiggesztés, visszavonas),

f) a Kormanyhivatal altal tarolt és elektronikus aldirassal ellatott dokumentumok
hosszu tavii megdrzési kotelezettsége miatt sziikséges archivalasa.



9.§ A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Kormanyhivatal székhelyére, valamennyi
telephelyére, tovabba mindazon objektumokra, helyiségekre, ahol a Kormanyhivatal
munkatarsai az elektronikus alairas hasznalatahoz kapcsolodd eszkozoket, szoftvereket,
adatokat hasznalnak vagy dokumentumokat hoznak Iétre, tarolnak, felhasznalnak vagy
tovabbitanak.

10. § A humanpolitikai iratok vonatkozdsdban a Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
mindenkor hatalyos Kozszolgalati Szabalyzatanak vonatkoz¢ fliggelékében meghatarozottak
az alkalmazandodak.

11.§ A hiteles masolatkészités vonatkozasaban a Somogy Varmegyei Korméanyhivatal
masolatkészitési szabalyzatar6l szold 24/2024. (XI11.19.) utasitasban foglaltak az
alkalmazandoak.

3. A szabalyzat célja

12.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kormanyhivatalnal az elektronikus
alairasra ¢és ellendrzésre vonatkozd azon szabdlyok Osszességét, melyek alapjan az
elektronikus alairas érvényesnek tekinthetd az alairo és az ellendrzo felek szamara, valamint
harmadik fél el6tt is.

(2) A Szabalyzatnak az elektronikus alairas érvényesitésére vonatkozd része azokat az
eljarasrendi kovetelményeket hatdrozza meg, amelyek az aldiras 1étrehozasa soran az aldiréra,
az alairés ellendrzése soran pedig az érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak.

Il.FEJEZET
4. Az elektronikus alairas hasznalataval érintett szakmai folyamatok meghatarozasa

13.§ A Kormanyhivatal szervezeti egységei a jogszabalyban eldirt kotelezettségeik
teljesitése céljabol mindsitett elektronikus alairasi tanasitvanyt alkalmaznak.

14.§ A Kormanyhivatal perképviseletet ellato kamarai jogtanacsosai mindsitett elektronikus
alairas létrehozasara alkalmas tanusitvanyt alkalmaznak.

15.§ A fOispan és a foigazgatd elektronikus aldirdsa Kormanyzati Elektronikus Alair6 és
Alairas—ellendrz6 Szoftver (a tovabbiakban: KEAASZ) vagy Adobe Acrobat Reader program
segitségével, mindsitett elektronikus alairasi tantisitvannyal és idObélyegzdvel torténik.

16. § A szervezeti egység vezetdje felelds az elektronikus aldirasi tantsitvanyt igényldk és
felhasznalok  adatainak  folyamatos aktualizalasaért. Amennyiben a tandsitvany
felhasznalojanak jogviszonya tekintetében valtozas torténik, vagy az allashelyen ellatando
feladata ugy modosul, hogy a tovabbiakban elektronikus alairas hasznalatara nem jogosult, a
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles a valtozast jelezni a Pénziigyi, Gazdalkodasi
¢s Informatikai Fdosztaly Informatikai Osztalya (tovabbiakban: Informatikai Osztaly) részére
az informatikai helpdesk (Id. MMR) rendszeren keresztiil.



I11. FEJEZET
5. Tanusitvanyok/elektronikus aldirasok igénylés

17.§ Az Daptv.,, a Vhr. és a digitalis szolgaltatdsok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatasok ¢és tamogatd szolgéltatasok részletes miiszaki kovetelményeirdl szo6lo
322/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleld hitelesités-szolgaltatas igénybe
vételét a digitalis dllam megvalositasahoz kapcesolodd egyes szervezetek kijeldlésérdl szolod
320/2024 (X1. 6.) Korm. rendelet 6. § 6. pontjaban foglalt szolgaltaté biztositja a
Kormanyhivatal részére a Kormanyhivatal és a hitelesités-szolgaltato kozott fennallo
szerzOdésben rogzitettek szerint.

18.§ Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd, idobélyegzés szolgaltatas igénylésének
folyamata:

a) A felhasznalo elektronikus alairasi igény bejelentésérél a kozvetlen felettes
koteles gondoskodni az informatikai helpdesk rendszeren keresztiil. Ezzel
egyidejileg a megfeleléen kitoltott (személyazonosité igazolvany adataival
megegyez0) és az igénylé altal elektronikusan alairt Tanusitvanyigénylé és
regisztracios trlapot az informatikai helpdesk rendszerben az igényléshez csatolni
kell.

b) A Tanusitvany megrendeld és regisztracios trlap féispani elektronikus alairasat
kovetden az Informatikai Osztaly altal megkiildésre keriil a hitelesités-szolgaltato
részére a Kormanyhivatal adataival, valamint a Kormanyhivatal képviseletét
igazolo iratokkal, és els6 megrendelés alkalmaval a kapcsolattartd
meghatalmazéséaval (a tovabbiakban csak valtozas esetén).

c) Amennyiben a hitelesités-szolgaltatd ellendrzése soran adateltérésre deriil fény az
igénylés és a személyazonositd igazolvany-nyilvantartds adatai kozott, a jelzés
alapjan a felhaszndld kotelessége ¢és feleldssége a megfeleld adatokkal az
igényl6lapot Gjra kitdlteni és megkiildeni az Informatikai Osztaly részére, ahol az
igénylésekeért felelés kormanytisztviseld6 gondoskodik a szolgéltatonak wvald
megkiildésrol.

d) A tantsitvany elkésziiltérdl a hitelesités-szolgaltatod értesitést kiild a felhasznald
igényldlapon megadott e-mail cimére, egyuttal egyeztetést kezdeményez a
tanusitvany atvételének idépontjarol €s modjarol.

e) A tanusitvany atvétele a felhasznalo vagy az atvételre meghatalmazott
kormanytisztvisel$ feladata a hitelesités-szolgaltatoval tortént egyeztetés szerint.

f) A tanusitvany atvétele utan haladéktalanul le kell adni, ill. meg kell kiildeni az
Informatikai Osztélyra:

o a felfliggesztési boritékot” egy lezart és alairt boritékba helyezve,
e a tanusitvany atvételekor kapott atadas-atvételi elismervény eredeti példanyat
(a szkennelt valtozatot az informatikai helpdesk rendszerben fel kell tolteni).



IV.FEJEZET
6. A tantsitvany érvényességének felfiiggesztése, illetve visszavonasa

19.§ A szervezeti egység vezetdje a jogszabalyban meghatarozott esetekben és/vagy a
felhasznal6 javaslatara dont a tanusitvany felfliggesztésérol.

20.§ A tanusitvany felfliggesztésének igényét a szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
bejelenti az informatikai helpdesk rendszerben, ezutan az Informatikai Osztaly kezdeményezi
a hitelesités-szolgaltatonal a tantsitvany felfiiggesztését.

21.§ Amennyiben a tanGsitvany felfiiggesztését a hitelesités-szolgaltatd elvégzi, a
tanusitvany azt kovetéen dokumentumhitelesitésre nem alkalmas.

22.§ Amennyiben a felfliggesztésre okot add koriilmény megsziinik, ugy annak tényét a
szervezeti egység vezetdje az informatikai helpdesk rendszeren keresztiil jelzi, melyet
kovetéen az Informatikai Osztaly kezdeményezi a hitelesités-szolgaltatonal a tantsitvany
visszaallitasat.

23.§ A visszaallitast kdvetden a tantsitvany dokumentumhitelesitésre ismételten alkalmas.

24.§ A tanusitvany visszavonasarol a szervezeti egys€g vezetdje dont a jogszabdlyban
meghatarozott esetekben, illetve a felhasznald javaslatara. A kormanytisztvisel6i jogviszony
megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdje a mindenkor hatalyos Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat rendelkezései szerint koteles gondoskodni a jogosultsagok torlésérdl, amely a
tanusitvany visszavonasat is magaban foglalja.

25.§ A tanusitvany visszavonasat az Informatikai Osztaly a szervezeti egység vezet6jének
jelzése alapjan kezdeményezi a hitelesités-szolgaltatonal. A tanUsitvany visszavondsanak
igényét — a kormanytisztvisel6i jogviszony megsziinését kivéve — a szervezeti egység vezetdje
jelenti be az informatikai helpdesk rendszerben.

26.§ A |hitelesités-szolgaltatd altal elvégzett visszavondst kovetden a tanusitvany
dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas.

V. FEJEZET
7. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzo,
valamint az id6ébélyegzé hasznalata

27.§ A Kormanyhivatal rendelkezik a Korményhivatal nevére kidllitott kozigazgatasi
kovetelményeknek megfelelé mindsitett tantsitvdnyon alapuld fokozott biztonsaga
elektronikus bélyegzdvel (tovabbiakban: szervezeti tanusitvany).

28.§ A Kormanyhivatal a jogszabalyban kijeldlt hitelesités-szolgaltatotol igénybe veszi a
mindsitett idobélyegzés szolgaltatast (tovabbiakban: idébélyegzés), amely hitelesen igazolja,



hogy az elektronikusan alairt irat az idobélyegzé elhelyezésének iddpontjaban valtozatlan
formaban létezett.

29.§ Az 1dobélyegzés szolgaltatast biztositdo hitelesités-szolgaltatd fogadja a mar
elektronikusan aldirt dokumentumroél készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatlan
modon az elektronikus alairashoz kapcsolja az idObélyeget, azaz a lenyomatot az aktualis
id6ponttal egésziti ki, végiil az alairt idobélyeget a sajat alairasaval hitelesiti.

30.§ Az elektronikus alairdsokat, szervezeti bélyegzot tartalmazd nyilvantartast az alabbi
tartalommal kell vezetni:

e kiadmanyozo, nem kiadményozo6 elektronikus alairassal rendelkez0 korményzati
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott kormanytisztviseld, vagy munkavallald
csaladi és utonevét, alairdsi tanusitvanyanak nyilvanos adatait;

e az idopont megjelolésével a tanusitvany statuszat (aktiv, lejart, visszavont,
felfliggesztett vagy egyéb okbdl nem alkalmas a Korményhivatal nevében torténd
eljarasra);

e a Kormanyhivatal kormanyzati szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
kormanytisztviseldje, vagy munkavallaloja elektronikus aldirdssal torténd
kiadmanyozasi jogosultsagat,

e az alairadsi tanUsitvanyokra vonatkozd nyilvédnos adatokat és az automatizalt
ellendrzéshez sziikséges cimet,

e az elektronikus kapcsolattartas keretében elfogadott elektronikus dokumentumokat.

31.§ A nyilvantartds vezetéséért ¢és kozzétételéért a Pénziigyi, Gazdalkodasi és
Informatikai Fosztaly Informatikai Osztalyanak vezetje a felelds.

32.§ (1) Elektronikus irat kiadmanyozasa a Vhr. 31.§ (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak
alapjan a kiadmanyozo6 elektronikus alairasaval és idébélyegzével torténik.

(2) A KEAASZ programmal torténd elektronikus alairas soran a kiadmanyoz6 elektronikus
alairasanak grafikus képét az elektronikus iraton jol lathatd modon, a dokumentum elsd
oldalanak jobb fels6 sarkaban, tobb alairas esetén balrdl jobbra haladva, alairasi sorrend
szerint kell megjeleniteni. Az oldal tetején a jobb fels6 sarokban a ,,Digitalisan alairta”
szoveget kell elhelyezni, melyben informacioként szerepel a kiadmanyozas ideje és a
kiadmanyozd6 neve (titulus megjelolése nélkiil).

(3) Az Adobe Acrobat Reader programmal megvalositott elektronikus alairas soran a
programmal eléallitott alairas képet a dokumentum azon részére kell tetszlegesen elhelyezni,
ahol a kiadmanyozo6/aldird6 neve feltiintetésre keriil. Az igy eldallitott kép formatum a
»Digitdlisan aldirta” szdveget, valamint a kiadméanyozds idejét és a kiadmanyozd nevét
tartalmazza (titulus megjelolése nélkiil).

(4) A ROBOTZSARU integralt Ttgyviteli, tigyfeldolgoz6é és elektronikus iratkezeld
rendszerrel (a tovabbiakban: ROBOTZSARU rendszer) torténd elektronikus alairas soran a
ROBOTZSARU rendszer elhelyezi a dokumentum elsé oldalanak jobb felsd sarkaban a
kiadmanyoz¢é elektronikus alairasanak grafikus képét, a ,,Kiadmanyozta” szoveget, melyben



informacioként szerepel a kiadmanyozas ideje, valamint a dokumentum iktatoszamat.
Emellett a dokumentum utolsé oldalan a ROBOTZSARU rendszer elhelyez egy zaradékot,
mely tartalmazza ,,A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett” szoveget és az irat
iktatoszamat.

33.8§ Az elektronikus kiadmanyozas soran elsdsorban PDF formatumt dokumentumok
hitelesitése torténik mindsitett elektronikus alairassal és idobélyeggel.

34.§ A papir alapu iratrél torténd hiteles elektronikus masolat készitése céljabol a
Kormanyhivatal kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezd kormanyzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott kormanytisztvisel6je, vagy munkavallaloja részére a
munkaltatoi jogkor gyakorldja elrendelheti a kormanytisztviseld, vagy munkavallaldé nevére
kiallitott kozigazgatasi kovetelményeknek megfeleldé mindsitett elektronikus alairas
(tovabbiakban: nem kiadmanyozo6 alairas) hasznalatat.

35.§ A kormanytisztviseld nevére kidllitott mindsitett elektronikus alairds Orzéséért az
érintett kormanytisztviseld felelés. A kiadmanyozasi jogosultsig megsziinésével a nevére
kiallitott mindsitett elektronikus aldiras visszavonasra keriil a nyilvantartds aktualizalasa
mellett.

36.§ Az elektronikus aldirdssal és bélyegzdvel kapcsolatos bizalmi szolgaltatdsokra
vonatkozo6 kiilonos rendelkezéseket a Daptv. 101-103. §-ai tartalmazzak.

VI. FEJEZET
8. Az alairas-létrehozé eszkozzel kapcsolatos rendkiviili esetekben kévetendo eljaras

37.§ Az alairas-létrehozo eszkoz hibajat vagy sériilését az informatikai helpdesk rendszeren
keresztiil kell bejelenteni. A bejelentést kovetden az Informatikai Osztaly a szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval és egyidejli tajékoztatdsdval kezdeményezi az érintett alairas-
létrehozo eszkdz cseréjét a hitelesités-szolgaltatonal.

38.§ A fenticken tali egyéb rendkiviili esetet (pl. elvesztés) is az informatikai helpdesk
rendszeren keresztiil kell bejelenteni. Az Informatikai Osztaly a szervezeti egység vezetdjének
jovahagyasaval kezdeményezi az ¢érintett tanusitvany felfiiggesztését a hitelesités-
szolgaltatonal.

39.§ Amennyiben a rendkiviili helyzet az érintett alairas-1étrehozd eszkoz felfiiggesztését
kovetd 15 munkanapon beliil tovabbra iS fenn 4ll, az Informatikai Osztaly a szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval kezdeményezi az érintett tantsitvany visszavondsat a hitelesités-
szolgaltatonal a IV. fejezetben foglaltaknak megfelelden.



40.§ Amennyiben a rendkiviili helyzet az érintett alairas-létrehozo eszkoz felfliggesztését
kovetd 15 munkanapon beliil megsziinik, ugy az Informatikai Osztaly a 17. pontban foglaltak
szerint jar el.

VII. FEJEZET
9. Elektronikus tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

41.§ A Kormanyhivatal az elektronikus tdjékoztatas szabalyai szerint internetes honlapjan
kozzéteszi a 30.§-ban meghatarozott adatokat.

42.§ A kozzétételrdl és annak a honlapon meghatarozott helyérdl az Informatikai Osztaly
koteles gondoskodni.

43.§ A szervezeti egység vezetdje a kozzétett adatok naprakészsége érdekében az
adatvaltozast haladéktalanul koteles bejelenti az informatikai helpdesk rendszeren keresztiil.

44.§ A tanGsitvany hasznalatra alkalmatlannd valasatdl szamitott 10 évig a honlapon
hozzaférhetévé kell tenni a 30.§-ban meghatarozott informaciokat.

VIIl. FEJEZET
10. Zaré rendelkezések

45.§ A Szabalyzat azonnali feliilvizsgélata sziikséges, ha a Kormanyhivatal elektronikus
alairdsi folyamatdban, a szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti, jogszabalyi kornyezetben
valtozas kovetkezik be.

46.§ A Szabalyzat feliilvizsgalatdért és modositasaért a Jogi, Humanpolitikai ¢és
Koordinaciés Fdosztaly, valamint a Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatikai Fdosztaly
Informatikai Osztaly vezetdje felelds.
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