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TOLNA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

A TOLNA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL VEZETOJE
37/2023. (VI1.29.) sz. utasitasa

A Tolna Varmegyei Kormanyhivatalban hasznalandé

elektronikus alairasi és bélyegzési szabalyokrél



A jogalkotasrdl sz6lé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban foglalt hataskérémben
eljarva, figyelemmel a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési szabalyzatarol
sz6l6 15/2022. (XII. 22.) MvM utasitas (tovabbiakban: SZMSZ) 7. § d) pontjara, tovabba 137/2016.
(VI.13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés alapjan a kovetkez6 utasitast adom ki:

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja
1. A Szabalyzat célja, hogy az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyuljtasa soran
roégzitse a Tolna Varmegyei Kormanyhivatalban (tovabbiakban: kormanyhivatal) megvalésuldé az
elektronikus alairashoz és bélyegz6h6z kapcsolodo eljarasi és feleldsségi szabalyokat.

2. A Szabalyzat készitését és kozzétételét 137/2016. (VI1.13.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.
rendelet) 13. § (5) bekezdése irja elb.

2. A Szabalyzat hatalya
3. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az SZMSZ 18. fiiggeléke szerinti, a kormanyhivatal
valamennyi szervezeti egységére és a kormanyhivatalban valamennyi elektronikus alairast és
bélyegz6t hasznalo személyre.

4. A Szabalyzatot a Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni.

3. Ertelmezd rendelkezések
5. Jelen Szabalyzat vonatkozasaban alkalmazott fogalmak:
5.1 Alairas-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemz&en kriptografiai magankulcs), melyet az alairé
az elektronikus alairas létrehozdsahoz hasznal.
5.2 Alairas-létrehoz6 eszko6z: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek segitségével az alairé
az alairas-létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza.
5.3 Alairé: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozé eszkdzt birtokolja és sajat nevében
alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-létrehoz6 eszkdzt birtokolja, és
amelynek a nevében az 6t képviseld természetes személy (elektronikus bélyegzéssel torténd
hitelesitésre jogosult) az elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon elhelyezi.
5.4 Alairé profil: olyan szabalyok Osszessége, amely az aldirok szamara meghatdrozza az
elektronikus aldirasi termékhez térténé hozzaférés maodjat és az elektronikus alairds, valamint az
idébélyeg tipusat és annak alkalmazasanak szikségességét.
5.5 Alany: a hitelesités-szolgaltat6 altal kibocsatott tanusitvanyban azonositott természetes személy,
jogi személy, aki, illetve amely a tanusitvanyban szereplé nyilvanos kulcshoz tartozé6 magankulcsot
birtokolja.
5.6 Alairast ellenérzé: az a személy vagy feligyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely az alairt
elektronikus dokumentum fogadodja, és aki, illetve amely ellen6rzi az lzenet sértetlenségét, azaz az
elektronikusan alairt elektronikus tzenet alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmat 6sszeveti, tovabba
az alair6 személyét azonositja az Uzenet, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kdzzétett alairas-
ellen6rz6 adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tandsitvany felhasznalasaval.
5.7 Elektronikus aldiras: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag hozzarendelt,
vagy azzal elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizardan
bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint aldir6
személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus alairas az alairé (alany) magankulcsaval
késziil és kizardélag annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellen6rizni az alairas eredetiségét, az
alairt elektronikus dokumentum sértetlenségét.
5.8 Elektronikus bélyegz6: Az elektronikus bélyegzé igazolja, hogy az elektronikus dokumentumot
jogi személy bocsatotta ki, biztositva a dokumentum eredetének és sértetlenségének bizonyossagat.
5.9 Ervényességi lanc: fogalma megegyezik az e-ligyintézési térvény 1. § 21. pontjaval.



5.10 Felhasznal6: aki, illetve amely a szolgaltatasok keretében elballitott kulcsokat és
tanusitvanyokat, idébélyegeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Felhasznald lehet az alaird
vagy az alairast ellenérzé fél. Eszkdz vagy alkalmazas is lehet felhasznalé.

5.11 Hitelesités-szolgaltaté (tovabbiakban: Szolgaltatd): olyan természetes személy, jogi személy
vagy jogi személyiség nélklli szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas keretében
azonositja a tanusitvanyt igénylé személyét, részére tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet,
fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a
tanusitvanyhoz tartozd szabdlyzatokat, az alairas-ellenérz6 adatokat és a tanusitvany aktualis
allapotara (kulénésen esetleges visszavonasara) vonatkozé informacidkat.

5.12 Hitelesitési rend: olyan szabalygyljtemény, amelyben a szolgaltaté valamely tanudsitvany
felhasznalasanak feltételeit el6irja a szolgaltatast igénybe vevd szamara.

5.13 Idébélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan igazolas
(idébélyegz6) rendelédik, amely tartalmazza az idébélyegzés hiteles id6pontjat, és amely a
dokumentumhoz oly médon kapcsolédik, hogy minden — az igazolas kiadasat kévetd — maodositas
érzékelhetd.

5.14 Idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve
logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét, valamint, hogy
hitelesen igazoljak az alairas iddpillanatat, és azt, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzés
idépontjaban valtozatlan formaban mar létezett.

5.15 Idébélyegzés-szolgaltatd: olyan hiteles és nagy pontossagu idéforrassal rendelkezé szolgaltato,
amely az idébélyeget kér6 eléfizeté szamara az id6bélyeget kidllitia és azt elektronikusan alairt
elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja.

5.16 Kompromittalédas: olyan esemény, amely soran az alairas-létrehozé adat (magankulcs) vagy
az alairas-létrehozo eszkoz illetéktelen személy altal térténd hozzaférését korlatozé jelszo illetéktelen
személy birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védend6 adat vagy kod bizalmassaga sértil.

5.17 Lenyomat: olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat,
amely egyértelmlen szarmaztathaté az adott elektronikus dokumentumbdl, és amelybdl elvarhatéd
biztonsagi szinten felll lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a
tartalomra torténd kdvetkeztetés.

5.18 Operativ gazdalkodasi jogkor: az &llamhaztartasrdl széld térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasra,
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra kijel6lés atjan sz616 jogosultsag.
5.19 Tanusitvany: a Szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kulcsot az elektronikus
alairasrél szélo torvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja,
azaz garantalja a cimzett szamara az alairé (alany) személyének, magankulcsanak és nyilvanos
kulcsanak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény
fennallasat, ideértve a hatésagi (hivatalos) jelleget. Az alairasi tanusitvany tartalmazza az alairas-
ellendrzé adatot (nyilvanos kulcs), az alair6 megnevezését, és a tanusitvanyt kibocsaté szolgaltato
elektronikus alairasat.

5.20 Tanusitvany visszavonasi lista: valamely okbdl visszavont vagy felfliggesztett, azaz
ervénytelenitett tanusitvanyok azonositoit tartalmazé elektronikus lista, amelyet a szolgaltaté bocsat
ki.

Il. Fejezet
Elektronikus alairas

1. Fokozott biztonsagu elektronikus alairas és szervezeti alairas

6. A kormanyhivatal hataskorébe tartozo tigyekben, eljarasokban illetve jogszabaly altal egyéb igyben
kotelezben alkalmazandé elektronikus alairas biztositasarol a kormanyhivatal gondoskodik.

7. Az elektronikus alairasként legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairas sziikséges.

8. Az elektronikus alairas biztositasara szikség esetén hitelesités szolgéltatoval szerz6dést kell kotni.



9. Az elektronikus alairas iranti igényt, vagy a mar meglévé tanusitvany meguijitasara vonatkozé igényt
a szervezeti egység vezetéje a kormanyhivatal igénybejelentd rendszerén megklldi a Beruhazasi,
Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly és az Informatikai Osztaly részére.

10. Az igénybejelentés elbirdlasa utan szilkség esetén a Beruhazasi, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi Osztaly illetve az Informatikai Osztaly szerz6dés kotést kezdeményez a
hitelesités szolgaltatéval.

11. A szerzGdés kotést kezdeményezb tajékoztatja az igénybejelents szervezeti egység vezetdjét és a
tényleges elektronikus alairasra jogosultat a szolgaltatasi szerz8dés alairasanak helyérél és idejérél.

12. Amennyiben az elektronikus alairasként a szervezeti alairas is elfogadhatd, ebben az esetben a
szervezeti alairas biztositasahoz sziikséges igényt kell bejelenteni az Informatikai Osztalynak. Az
Informatikai Osztaly kijelolt Ugyintéz6je telepitheti a szervezeti alairast az érintett személy
munkaallomasara.

13. Az elektronikus alairas megvalésulhat szoftveres, chipkartya vagy token és a hozza tartozo jelszé
hasznalataval, vagy munkaallomasra telepitett szervezeti alairassal.

14. Az elektronikus alairasra jogosult személy statikus vagy pdf formatumu dokumentumot hitelesithet
elektronikus alairassal és idébélyeggel vagy szervezeti alairassal.

15. A szervezeti aldiras alkalmazasa esetén a jelen Szabalyzat 2. melléklet szerinti hitelesitési
zéradékot minden esetben csatolni kell az alairandé dokumentumhoz, ezzel kell a dokumentumot
elektronikus alairassal és idébélyeggel ellatni.

16. A kormanyhivatal altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzével és iddbélyegzével ellatott dokumentumok a Magyar Posta Zrt. hibrid szolgaltatasaval is
kildhet6ek.

2. A kormanyhivatalba érkezo6 elektronikus alairassal
ellatott dokumentumok ellenérzése
17. A kormanyhivatalba érkez6 valamennyi elektronikus alairassal ellatott dokumentum hitelességét
ellenérizni kell, az ellen6rzését az irat beérkezésekor kell elvégezni, mely magaban foglalja az
alabbiakat:
a) dokumentum sértetlenségének ellendrzése (dokumentum tartalma az alairasa 6ta valtozott-e),
b) tanusitvany ellen6rzése (az alairast az a személy vagy szerv készitette, aki vagy amely
alairéként a dokumentumon meg van jeldlve),
c) idébélyeg ellenérzése (a dokumentumot az idébélyegen szerepl6 idépontban irta ala az alairé
és azota annak tartalma valtozott-e).

18. Nem fogadhaté el az elektronikus alairds, ha az elektronikus alairas, az alairasi tanusitvany vagy
az érvényességi lanc valamely tanusitvanyanak, valamely adata az alairas érvénytelenségére utal.

19. Az alairas ellenbrzését és az érvényességi feltételek megfeleléségét a https:/keaesz.gov.hu
oldalon, vagy egyéb szoftveres és webes alkalmazassal lehet ellendrizni.

3. Elektronikus alairasok nyilvantartasa
20. Az elektronikus alairasra jogosult személyekrél az Informatikai Osztaly kijeldlt Ugyintézdje
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban lévé adatokban bekdvetkezett valtozast (Iétesités, modositas,
megsziintetés) az e-alairast hasznalé személy, ha nem azonos a szervezeti egység vezetbjével,
koteles haladéktalanul a szervezeti egység vezet6jének jelezni, majd a szervezeti egység vezetbje a
valtozast koteles elektronikus uton (hivatal@tolna.gov.hu) haladéktalanul bejelenteni.



https://keaesz.gov.hu/
mailto:hivatal@tolna.gov.hu

21. Az elektronikus aldirasra jogosult személyekrdl vezetett nyilvantartas tartalma: név, szervezeti
egység, beosztas, alairas érvényességének kezdete-vége, alairas fokozata, feladat megnevezése
melyhez az alairas biztositott).

22. Az elektronikus alairasra jogosult személyekben bekdvetkezett valtozasrél a Beruhazasi,
Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly és az Informatikai Osztaly haladéktalanul irasban
tajékoztatja a hitelesités szolgaltatot.

4. Elektronikus alairasok kezelése
23. Az elektronikus alairasra jogosult személyek az elektronikus aldirast biztositdé eszkdzoket
kotelesek zart helyen tarolni, gondoskodni arrél, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza; az
eszk6zoket masnak nem engedhetik at hasznalatra. Szoftveres tanusitvany esetén a felhasznald
kételes gondoskodni arrél, hogy a munkaallomasahoz illetéktelen személy ne férjen hozza (a
bejelentkezési jelszd nem kiadhatd, a munkavégzés befejezésével ki kell jelentkezni, vagy a képerny6
zarolast kell beallitani). Az elektronikus alairas magancélra nem hasznalhato fel.

24. Az elektronikus alairasra jogosult személyek az elektronikus alairast biztositdé eszkdzok
elvesztését, megrongalédasat, eltulajdonitasat kotelesek haladéktalanul a kozvetlen vezetéjiknek
bejelenteni, aki ezen koriilményekrdl jegyz6kényvet vesz fel és azt a Beruhazasi, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi és az Informatikai Osztalynak kildi meg.

25. A mindsitett elektronikus alairast biztositd eszkdz elvesztése, megrongalédasa, eltulajdonitasa,
vagy jelszé elvesztése, eltulajdonitasa esetén az eszkdzt hasznald koteles a kompromittalodast
haladéktalanul a Beruhazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi és az Informatikai Osztalynak
bejelenteni. A Beruhazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi és az Informatikai Osztaly
gondoskodik a tanusitvany azonnali visszavon4sarol.

26. A tanusitvany visszavonasarol a kormanyhivatal honlapjan is tajékoztatot kell kézzétenni.

27. Az elektronikus alairashoz kibocsatott tanusitvanyban régzitett adatok valtozasardl a tanusitvany
tulajdonosa, az adatvaltozast kdvetden haladéktalanul tajékoztatia a Beruhazasi, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi és az Informatikai Osztaly osztalyvezet6jét, aki szikség eseté gondoskodik a

tanusitvany cseréjérél vagy annak visszavonasarol.

ll. Fejezet
Zaro rendelkezések

28. A Szabalyzat a kozzétételét kdvetd napon 1ép hatalyba.
29. A Szabalyzatot a kormanyhivatal honlapjan k6zzé kell tenni.
30. A Szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb évente felil kell vizsgalni.

31. A Szabalyzat hatélyba |épésével egyidejlleg hatalyat veszti a 11/2022. (VIII.18.) TMKH
vezetdjének utasitasa.

Kelt, Elektronikus alairas napjan

dr.Horvath Kalman
féispan



1. melléklet a 37/2023. (VI.29.) TVKH utasitashoz
Elektronikus alairas mintak

1. A kiadmanyozasi és alairasi jogosultsaggal rendelkezd személy minésitett elektronikus alairasa
tartalmazza:

a) ,Digitalisan alairta” széveget
b) az alaird nevét
c) az alairas datumat

2. A szervezeti tanusitvany hasznalata esetén az alairas tartalmazza:

a) ,Digitalisan alairta” széveget
b) ,Tolna Megyei/Varmegyei Kormanyhivatal’ széveget
c) az alairas datumat



2. melléklet 37/2023. (V1.29.) TVKH utasitashoz

Szervezeti alairas esetén alkalmazando hitelesitési zaradék minta

Hitelesitési zaradék

Alairé: XY ;

Szervezeti alairasban kiadmanyozé hatdésag neve: Tolna Megyei Kormanyhivatal VAGY Tolna
Varmegyei Kormanyhivatal

Alairas idépontja: .......... ; (az e-alairas elhelyezésének id6pontjaval megegyez6 datum (éééé-hh-nn).

Alairas érvényes: ........ ; (egy teszt dokumentumon (pdf) elhelyezett e-alairasra kattintva lathaté az
érvényesség. Az els6 hasznalat el6tt ezt a datumot kell itt szerepeltetni. (éééé-hh-nn)).

Masolat készités idépontja:................. ; (az e-alairas elhelyezésének idépontjaval megegyezé datum
(éééé-hh-nn). gy az alairas elétt beirhatd).

Masolatkészitd neve: .........oooiiiiii

Az irat egyedi azonositdja: .............. ; (iktatoszam)

Elektronikus irat eredeti elérhetésége: A Tolna Varmegyei Kormanyhivatal munkaallomasan,

szerverén mentve vagy iratkezeléjében.

Az eredeti papir alapu dokumentummal egyezd!

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarolag a jogszabalyi megfeleléséghez sziikséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja.
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