A NEMZET! EGESZSEGBIZTOSITASI ALAPKEZELS
JA. /2020. szdm szabdilyzata

a Nemzeti Egészségbiztositasi AlapkezelS elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési
rendjérol

Az Orszagos Egészségbiztositdsi Pénztdr normativ utasitdsai, valamint egyéb
szabdlyoz6 eszkozei elGkészitésének és kiadasanak rendjérdl sz6lé 1/2013. (IV. 15.)
szamU OEP utasitas alapjan, valamint az elektronikus Ggyintézési szolgaltatasok
nyujtasara felhaszndlhaté elektronikus aldirashoz és bélyegz6h6z kapcsolédéd
kovetelményekrél szolé 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében
foglaltak alapjan az aldbbi szabalyzatot (a tovadbbiakban: szabélyzat) adom ki.

I. Altaldnos rendelkezések
1. A szabdlyzat célja

1.1. A szabalyzat célja az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzés létrehozasara
és ellenGrzésére vonatkozé azon szabalyok meghatarozasa, amelyek alapjan az
elektronikus aldiras érvényesnek tekintheté az aldiré és ellenérzé felek szamara,
valamint harmadik fél el6tti eljaras soran.

1.2. A szabalyzat célja tovabbd a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (a
tovabbiakban: NEAK) igazgatdsi tevékenysége soran:

a) a NEAK dokumentumainak hitelesitésére szolgalé elektronikus aldirasok és
elektronikus bélyegzdk alkalmazasara, valamint

b) a NEAK altal elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzGvel hitelesitett és az
ugyfelek vagy mas szervek részére megkiildétt dokumentumok ellenGrzésére
vonatkozé szabalyok megallapitasa.

1.3. A Szabalyzat meghatarozza:

a) a NEAK hataskorébe tartozo eljarasok soran a NEAK dltal alkalmazhaté elektronikus
alairasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat,

b) a hitelesités-szolgaltatoval és id6bélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,

c) az elektronikusan aldirt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok
elkiildésének, értelmezésének és ellenbrzésének szabalyait,

d) az elektronikus alairas érvényesitésére vonatkozdan azokat a technikai és eljarasi
kévetelményeket, amelyek az elektronikus aldirds létrehozasa soran az aldiréra, az
elektronikus alairas ellenérzése soran pedig az érvényesség ellen6rzdjére
vonatkoznak.



2. A szabadlyzat hatdlya
2.1. A szabalyzat szervi hatalya kiterjed a NEAK valamennyi szervezeti egységére.

2.2. Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Egészséglgyi Finanszirozdsi és
Rendszerfejlesztési Helyettes Allamtitkarsaga Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel
Mdkodtetéséért Felel6s F@osztdlya feladatkérében az Emberi Eréforrasok
Minisztériumdanak elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatarél sz6l6
EMMI utasitas rendelkezéseinek megfelel6en jar el.

2.3. A szabalyzat személyi hatdlya a NEAK szervezeti és miikodési szabalyzata, az
egyedi iratkezelési szabalyzata, valamint a szervezeti egységek lgyrendjei szerint
kiadmanyozasra jogosult kormanytisztviselSire terjed ki.

2.4. A szabalyzat targyi hatalya az alabbi tevékenységekre terjed ki:
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a) a kiadmanyozasra jogosult kormanytisztvisel6 altal a NEAK hatdskorébe tartozé
eljarasok soran elektronikus formaban létrehozott, valamint mingsitett elektronikus
aldirassal és mindsitett idébélyegzével ellatott dokumentumok készitésére és
kiadmanyozasara;

b) a NEAK elektronikus aldirassal ellatott klildeményeinek hivatali kapun keresztil, az
egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer koézponti érkezteté rendszerén (a
tovébbiakban: KER) keresztiil vagy egyéb elektronikus uton torténé megkildésére
mas szerv vagy személy részére;

c) a NEAK altal az iigyfélnek vagy mds személynek, szervnek megkiildétt elektronikus
alairassal ellatott dokumentumok hitelességének és sértetlenségének az ugyfél vagy
mas személy, szerv altali ellenérzésére, valamint a kild6é személy azonositasara;

d) az elektronikus aldirdsoknak a NEAK 3altal tarolt és elektronikus aldirassal ellatott
dokumentumok hosszu tava meg6rzési kotelezettsége miatt szitkséges archivalasra.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.1. A szabdlyzat alkalmazasaban:

a) aldirds-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemz&en kriptografiai magankulcs),
melyet az alaird az elektronikus alairas Iétrehozasahoz hasznil;

b) aldirds-létrehozé eszkéz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek
segitségével az alairé az aldirds-létrehozé adatok felhaszndlasaval az elektronikus
alairast létrehozza;

c) aldiro: az a természetes személy, aki az aldiras-létrehozo eszkozt birtokolja és sajat
nevében alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az aldiras-létrehozé
eszkdzt birtokolja, és amelynek a nevében az 6t képvisel6 természetes személy
(elektronikus bélyegzéssel torténd hitelesitésre jogosult) az elektronikus aldirast az
elektronikus dokumentumon elhelyezi;
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d) aldiré profil: olyan szabalyok ©Osszessége, amelyek az aldirok szamara
meghatarozzak az elektronikus aldirasi termékhez torténd hozzaférés maddjat és az
elektronikus aldiras, valamint az id6bélyeg tipusat és annak alkalmazdsanak
szlikségességét;

e} alany: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott tanusitvanyban azonositott
természetes személy, jogi személy, aki, illetve amely a tanusitvanyban szereplé
nyilvanos kulcshoz tartozé magankulcsot birtokolja;

f) aldirast ellenérzé: az a személy vagy felUgyelt alairé automatizmus, aki, illetve
amely az alairt elektronikus dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellenérzi az
Uzenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt elektronikus izenet aldiraskori,
illetve ellendrzéskori tartalmat G6sszeveti, tovabba az alairé személyét azonositja az
Uzenet, illetve a hitelesités-szolgaltaté altal kozzétett aldirds-ellenérz6 adat,
tanusitvany-visszavonasi informacidk, valamint a tanusitvany felhasznaldsaval;

g) elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvdlaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adatsor, mely
minden kétséget kizaréan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét,
sértetlenségét, és azonositja az alanyt mint aldiré személyt, illetve bizonyitja az
aldirds tényét. Az elektronikus aldiras az aldiré (alany) magankulcsaval készil és
kizarélag annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellenérizni az alairas eredetiségét,
az aldirt elektronikus dokumentum sértetlenségét;

h) elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus aldirds, amellyel a NEAK azonositja
magat;

i) érvényességi Ianc: az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIl. torvény (a tovabbiakban: Torvény) 1. § 21.
pontjaban meghatarozott az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és
egymashoz rendelhetd informacidk sorozata;

j) felhaszndlo: az a személy, eszkdz vagy alkalmazas, aki, illetve amely a szolgaltatasok
keretében el&allitott kulcsokat és tanusitvanyokat, idébélyegeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalja. Felhasznal6 lehet az aldiré vagy az aldirdst ellenérzé fél;

k) hitelesités-szolgaltato: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiség nélklli szervezet, aki, illetve amely a hitelesités szolgaltatds keretében
azonositja a tanudsitvanyt igényl6 személyét, részére tandsitvanyt bocsat ki,
nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait,
valamint nyilvdnossagra hozza a tanusitvanyhoz tartozé szabdlyzatokat, az alairas-
ellen6rz6 adatokat és a tanusitvany aktualis allapotara - kiilon6ésen esetleges
visszavonasara - vonatkozo informaciokat;

I} hitelesitési rend: olyan szabalygylijtemény, amelyben a hitelesités-szolgaltato
valamely tanusitvany felhasznalasanak feltételeit elGirja a szolgaltatast igénybe vevd
szamara;

m) id6bélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan
igazolas (id6bélyegz6) rendel6dik, amely tartalmazza az id&bélyegzés hiteles
idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon kapcsolédik, hogy minden - az
igazolas kiadasat kovetd - modositas érzékelhetd;



n) idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok
eredetét, sértetlenségét, valamint hogy hitelesen igazoljak az aldiras idGpillanatat és
azt, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzés id6pontjaban valtozatlan
formaban mar létezett;

0) idébélyegzés-szolgdltato: olyan hiteles és nagy pontossagu id6forrassal rendelkezé
szolgaltatd, amely az id6bélyeget kérG el6fizet6 szamara az idébélyeget kiallitja és azt
elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja;

p) kompromittdlodds: olyan esemény, amely sordn az alairas-létrehozé adat
(magankulcs) vagy az alairas-létrehozé eszkoz illetéktelen személy altal torténd
hozzaférését korlatozo jelszod illetéktelen személy birtokaba jut vagy ismertté valik,
azaz a védendd adat vagy kdd bizalmassaga sériil;

q) lenyomat: olyan meghatarozott hosszusagl, az elektronikus dokumentumhoz
rendelt bitsorozat, amely egyértelm(ien szarmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbdél, és amelybdl elvarhaté biztonsagi szinten felll lehetséges az
elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra térténé
kovetkeztetés;

r) tanusitvdny: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos
kulcsot a Torvény szerint egy meghatarozott személyhez (az aldiréhoz, alanyhoz)
kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szdmdara az aldiré (alany) személyének,
magankulcsanak és nyilvanos kulcsanak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatdsagi
(hivatalos) jelleget. Az aldirasi tanusitvany tartalmazza az alairas-ellenérz6 adatot
(nyilvanos kulcs), az aldir6 megnevezését és a tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-
szolgaltaté elektronikus aldirdasat. A kulcstarolds moédja lehet eszkdzds vagy
szoftveres. Az eszk6z6s kulcstdrolas esetén aldirds létrehozé eszkodz sziikséges;

s) tandusitvany visszavondsi lista: valamely okbdl visszavont vagy felfliggesztett, azaz
érvénytelenitett tanusitvanyok azonositéit tartalmazé elektronikus lista, amelyet a
hitelesités-szolgaltaté bocsat ki, és amely a www.hiteles.gov.hu elektronikus oldalon
kérdezhetd le;

t) IDM: a NEAK jogosultsagkezelé rendszere, amely nyilvantartast vezet a dolgozé
altal hasznalt jogosultsagokrol (eszk6zok, szoftverek, hozzaférések).

3.2 A szabalyzat tekintetében a NEAK eljardsaiban hasznalhaté elektronikus aldirasok
el6allitasahoz a jogszabalyi elvarasokat teljesit6, a kozigazgatasban vald
felhasznalasra alkalmas alairasi tanusitvany els6dlegesen az egyes, elektronikus
Ogyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelolésérdl szolé6 84/2012. (V. 21.) Korm.
rendelet 4. § c)-f) pontjaiban meghatarozott hitelesités-szolgaltatétdl igényelhetd,
azzal, hogy a NEAK féigazgatdjanak egyedi dontése alapjan mas hitelesités-szolgaltatéd
is igénybe vehetd.

3.3. A NEAK koézigazgatasi hatdsagi eljarasaiban hasznalhaté elektronikus aldirasok
elGallitasahoz a kozigazgatasban valé felhasznaiasra alkaimas alairas-létrehozé adat
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(kulcs) és aldirasi tanusitvany - amely teljesiti a jogszabdlyi elvarasokat - jelen fejezet
3.2. pontjdban meghatarozott hitelesités-szolgaltatotél igényelhetd.

Il. Az elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzé és id6bélyegzé igénylésének rendje

1. Az aldirdsi tandsitvany tartalmazza az aldirds-ellenérzé adatot, az aldiré
megnevezését és az aldirasi tandsitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltatd
elektronikus aldirasat.

2. A NEAK elektronikus aldirassal kiadmanyozasra vagy aldirdsra jogosult
kormanytisztviselGje kiadmanyozasi vagy aladirasi joganak igazoldsa a hitelesités-
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szolgéltato altal el6irt formaban tett jognyilatkozatban térténik.

3. A hitelesités-szolgaltaté allitja el és személyes beazonositast kévetSen bocsatja az
arra  jogosult kormanytisztvisel6 rendelkezésére az elektronikus aldiras
létrehozasahoz sziikséges alairasi tanusitvanyt és eszkozt.

4. A hitelesités-szolgdltaté feladatkorébe tartozik a szolgdltatdst igénybe vevd
kormanytisztvisel6 szamdra kibocsatott aldirdsi tandsitvannyal 6sszefiiggd
adatvéltozasok fogadasa és feldolgozdsa, a megujitdsi kérelmek befogadédsa és
feldolgozasa, valamint szlikség esetén az aldirdsi tanusitvany felfliggesztése vagy
visszavonasa.

5. A NEAK elektronikus bélyegzéjének igénylése a hitelesités-szolgaltato altal
meghatarozott eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint toérténik.

6. A hitelesités-szolgaltaté felé az elektronikus aldirdsok biztositdsdhoz sziikséges
feltételek megteremtésével kapcsolatban az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly (a
tovabbiakban: 10UF) jogosult eljdrni. Az IUF vezetSje, valamint az altala kijeldlt
kormanytisztvisel6 végezhet aldirasitanusitvany-megrendelést, -visszavonast, illetve a
hitelesités-szolgaltaté altal felligyelt és uUzemeltetett informatikai rendszerben
intézkedhetnek a sziikséges telepitések és bedllitdsok végrehajtasirél vagy
végrehajtatdsarol.

7. Az igényt NEAK jogosultsagkezel6 IDM rendszerében sziikséges feladni.

8. A NEAK intézményi kapcsolattartéja a hitelesités-szolgaltaté felé a NEAK
féigazgatodja altal meghatalmazott kormanytisztviseld.

lll. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzé alkalmazasa

1. A NEAK a hataskérébe tartozé eljarasok soran a vonatkozd jogszabalyokban
rogzitetteknek megfelel6en elektronikus kérelembenyujtést, illetve elektronikus



tgyintézést biztosit, valamint jogszabalyi rendelkezés alapjan elektronikus ligyintézést
tehet kotelezévé ligyfelei és mas szervek szamara.

2. Elektronikus eljaras esetén a NEAK elektronikus formaban késziti el az iratokat és
azokat elektronikus alairdssal és idébélyegzével vagy elektronikus bélyegzével és
id6bélyegzbvel latja el.

3. Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus aldiré tanusitvannyal
torténik, kivéve, ha jogszabdly kifejezetten elektronikus bélyegz6 alkalmazdsdt irja
elé.

4, A NEAK dontést nem tartalmazé dokumentumainak, értesitéseinek,
tdjékoztatdinak hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és id6bélyeggel torténik.

5. A NEAK kiadmanyozasi, illetve aldirasi jogosultsaggal rendelkezé
kormanytisztvisel6i altal hasznalt elektronikus aldirds és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza legalabb:

a) az elektronikus alairast [étrehozé személy személyazonosité okmdanydban szereplé
teljes nevét;

b) az alairas datumat (igény szerint dra, perc pontossaggal).

6. A NEAK elektronikus bélyegz6 haszndlatdra jogosult kormanytisztviselSi altal
hasznalt elektronikus bélyegzé és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb:
a) az , A dokumentum elektronikus aldirassal hitelesitett” szoveget;

b) az aldiras datumat (év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal);

c) a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 megnevezést;

d) az elektronikus alairast Iétrehozo személynek az iratkezel6 szoftver adatbazisaban
rogzitett nevét (amely egyenértékd kell, hogy legyen a személyazonosité okmanyban
szerepld névvel).

7. Amennyiben az elektronikus aldirds érvényesitéséhez sziikséges informaciok
(online tanusitvany-illapot, illetve a hiteles idGbélyeg) nem szerezhet6k be vagy
haldzati megszakadast tapasztal, akkor az alairé nem hitelesitheti a dokumentumot.

8. A NEAK 3altal elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott, az ligyfél részére elektronikus uton kézbesitésre
keriil6 iratok az ugyfél rendelkezési nyilvantartdsdban megjelélt médon vagy
tgyfélkapujan taldlhatd értesitési tarhelyre a tarhely szolgdltatas keretében keriilnek
megklildésre.

9. A NEAK altal elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirassal vagy
elektronikus bélyegzével elldtott, az Ugyfél részére elektronikus uUton nem
kézbesitheté kildemények a Magyar Posta Zrt. hibrid szolgdltatasaval vagy
levélpostai kiildeményként a Magyar Posta Zrt. utjan keriilnek megkuldésre.



10. A NEAK elektronikus formdban készitett és elektronikus aldirdssal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumai a KER rendszerbe bekapcsolt szervek
részére a KER NOVA SZEUSZ rendszerén keresztiil kialakitott partnertdrzs segitségével
keriilnek tovabbitdsra.

11. A NEAK az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel elldtott dokumentumait a KER rendszerbe be nem kapcsolt
szervek részére - ha rendelkezik hivatali kapuval - hivatali kapun, a Magyar Posta Zrt.
hibrid szolgaltatasaval, illetdleg az Allami Futérszolgélat vagy kiilon futar, illetve
kézbesitd utjan tovabbitja.

IV. Az alairas-létrehozo eszk6z hasznalatanak rendje

1. Az alairasra vagy kiadmanyozéasra jogosult személy:
a) a kulcstaroldas médjanak megfeleléen a hozza tartozo jelszé megadasaval, illetve a
hitelesités-szolgaltaté altal a kormdnyzati informatikai rendszerben biztositott,
valamint a NEAK 3altal bevezetett aldirdsra alkalmas szoftverrel hozhat létre mingsitett
elektronikus aldirast az elektronikus dokumentumon;
b) kizardlag statikus tartalmu (pl. PDF vagy egyéb kép formatumu) dokumentumot

s

hitelesithet elektronikus alairassal és mindgsitett id6bélyeggel.

2. Az elektronikus aldirds hasznalatara jogosult kormdanytisztviselé az elektronikus
alairasi jogosultsagat kizarélag a NEAK hataskérébe tartozd eljarasok soran, a NEAK
képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus aldirds magancélra és az aldirdsi
jogosultsagon kiviil esé ligyekben nem hasznalhato fel.

3. Az elektronikus aldirdas hasznalatdra jogosult kormanytisztvisel6 koteles
kulcstarolds maddjanak megfelelGen, az aldirdst Iétrehoz6 eszkozt biztonsagos helyen
(pl. zarhaté fiék, szekrény, lemezszekrény) tarolni. A kartyahoz és a SW azonositashoz
tartozd titkos jelszoét illetéktelen személynek atadni vagy elérhet6vé tenni, tovabba az
elektronikus adathordozéval egy helyen tarolni tilos.

4. Az elektronikus adathordozo elvesztése, illetve kompromittalédasa, valamint az
ahhoz tartozé jelsz6 elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa
ugyében koteles a kormanytisztvisel6 a jelen szabdlyzat VI.1. pontjaban foglaltak
szerint soron kiviili intézkedést tenni.

5. Az elektronikus alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult személy nem adhatja at -
atmenetileg sem - mas részére az elektronikus alaird eszkozt, illetve a hasznalatahoz
sziikséges PIN kddot és PIN boritékot. Ezen eszk6z6k, kédok mésra nem ruhazhatéak
at.

6. Az IUF gondoskodik a NEAK elektronikus alairdsra és elektronikus bélyegzé
hasznalatara jogosult kormanytisztvisel6i nevének és tanusitvanyaik nyilvanos
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adatainak &sszedllitdsarél és karbantartisarél, amelyet az Altaldnos Igazgatési
FGosztaly tesz kozzé a NEAK honlapjan (1. sz. fiiggelék).

V. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd érvényességére vonatkozo k6zos
szabalyok

1. Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenérzése soran ki kell térni:
a) az alairdé személyének,

b) az alairas érvényességének, valamint

c) sajat alairas esetén az aldirasba dgyazott id6bélyegz6 meglétének a vizsgalatara.

2. Az elektronikus aldiras, az elektronikus bélyegz6, és az ezekhez tartozé tanusitvany
ellen6rzését a www.keaesz.gov.hu elektronikus oldalon lefuttatott hitelesség
ellen6érzé program segitségével sziikséges elvégezni.

3. Nem fogadhaté el az elektronikus alairds, ha az elektronikus aldiras, az aldirasi
tanudsitvany vagy az érvényességi lanc valamely tanusitvanyanak valamely adata az
alairas érvénytelenségére utal, vagy jelen fejezet 2. pontja szerint lefuttatott
hitelességellen8rzés soran az eredmény érvénytelenségre enged kdvetkeztetni.

4. Nem fogadhatd el az id6bélyeg, ha az id6bélyegen elhelyezett elektronikus aldiras
vagy elektronikus bélyegz4 tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak
valamely adata annak érvénytelenségére utal.

5. Az elektronikus alairassal elldtott dokumentum cimzettjének felelGsségi korébe
tartozik az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az
elektronikus aldiras ellen6érzésének elvégzése.

VI. A NEAK képviseletében haszndlt aladirasi tanusitvanyok kezelésének rendje

1. . Ha az elektronikus aldirassal rendelkez8 személy az aldirds hasznalatahoz
sziikséges jelsz6t elvesziti, vagy az aldirast létrehozé eszkézt ellopjak vagy
nyilvanossagra keril, illetve ezek gyantja felmeriil, koteles az Informatikai
Szolgaltatasi Foosztaly (a tovabbiakban: ISZF) vezetdjét és szervezeti egységének
vezetSjét haladéktalanul irasban értesiteni. Az ISZF a hitelesités-szolgaltatd
eljarasrendjében meghatarozottak szerint kezdeményezi a felfliggesztési eljarast.

2. A tanusitvany felfliggesztésének megsziintetését és a tanusitvany érvényességének
visszadllitasat az IUF kezdeményezheti a hitelesités-szolgaltatonal.

3. Ha a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése, megsziintetése, athelyezés, az alairasi
jogosultsaggal rendelkezd kormanytisztvisel6 kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt a
kiadmanyozasi illetve aldirasi jogosultsag megsz(inik, a szervezeti egység vezetéje az
alairas-létrehozé eszkéz visszavondsa irdnti igényt . Ha az elektronikus alairassal
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rendelkezé személy az aldiras haszndlatahoz sziikséges jelszdt elvesziti, vagy az
alairast létrehozé eszkozt ellopjak vagy nyilvdnossagra keriil, illetve ezek gyanuja
felmerdil, koteles az ISZF vezet§jét és szervezeti egységének vezetdjét haladéktalanul
frasban értesiteni. Az ISZF a hitelesités-szolgaltaté eljarasrendjében meghatarozottak
szerint kezdeményezi a felfliggesztési eljarast. A visszavonassal a tanusitvany
véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tanusitvany alapjan létrehozott
elektronikus alairas a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

4. Az alairds-létrehozé eszkéz visszavondasa kapcsan az IUF és az Altaldnos Igazgatasi
Féosztaly vezetSje gondoskodik a szabalyzat IV. 6. pontja szerint gondoskodik a
kdzzétett adatok modositasardl.

5. Az aldirasi jogosultsaggal rendelkez6 személy visszavonasi eljarast koteles
kezdeményezni a szervezeti egység vezet6jénél, ha a kormanytisztvisel§ nevében,
beosztasdban valtozas tortént, illetve ha az aldirasi tanusitvany érvényességi ideje
lejart.

6. A szervezeti egység vezetdje koteles visszavondsi eljarast kezdeményezni, ha az
elektronikus alairassal rendelkez6 kormanytisztvisel6 nevében, beosztasaban,
munkakdrében valtozas tértént, jogviszonya megszlint, kiadmanyozasi vagy alairasi
joganak megsziinése esetén, tovabba abban az esetben, ha az aldirasi tanusitvany
érvényességi ideje lejart.

7. A NEAK altal alkalmazott elektronikus alairashoz kibocsatott tanusitvanyban
rogzitett szervezeti adatok megvaltozasardl az ISZF vezetdje tajékoztatja a hitelesités-
szolgaltatot.

VII. Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével rendelkezd
dokumentumok hossz tavi megdrzése (archivalasa)

1. A NEAK a hataskorébe tartozé eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik
arrél, hogy a NEAK egyedi iratkezelési szabalyzatdaban (a tovabbiakban: ISZ) foglaltak
szerint - a jelen fejezet 3-4. pontjaiban leirtak alapjan - az azokban foglaltak
értelmezhetGk (olvashatok) és visszakereshet6k maradjanak, valamint azok az aldiras
ideje szerint valtozatlan formdaban legyenek elérheték.

2. A NEAK a hatdskorébe tartozé eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal
vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok archivélasa sordn a
kévetkezdk szerint jar el:

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

b) kizarja az utélagos maédositas lehetdségét;

c) ha tébb dokumentumon egy elektronikus aldiras vagy bélyegzé kerlilt elhelyezésre,
akkor a megoérzési idé leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja);
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d) az adott dokumentumnak az ISZ 1. szamU melléklete szerinti lrattari Tervben
meghatarozott megérzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairas hosszu tavu
érvényesitéséhez sziikséges informdciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérél és
meg0lrzésérdl, valamint sziikség esetén idGbélyegzd elhelyezésérél az érvényességi
l[dncon.

3. Az elektronikus iratok taroldsara a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldanos kovetelményeir6l szélé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 61. § (4)
bekezdés b) pontja alapjan a DMS One Ultimate elektronikus iratkezel6 rendszer e-
kézponti irattari funkcidja, illetve az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 129. §-a szerinti elektronikus dokumentumtérolasi
szolgdltatds igénybevételével van lehetlség.

4, Az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltatoi intézkedések megbrzését a
kozszolgdlati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgydijtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalék személyi irataira vonatkozé szabalyokrél, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarél sz6lé 87/2019. (IV.
23.) Korm. rendelet szerinti elektronikus személyligyi nyilvantartasban kell biztositani.

VIiil. Zaré rendelkezések

1.1. A szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni.

1.2. A szabalyzat azonnali fellilvizsgalata sziikséges abban az esetben, ha a NEAK
elektronikus aldirasi folyamataban, a szabalyzat céljaiban, vagy a szervezeti,
jogszabalyi kérnyezetben valtozas kovetkezik be.

1.3. A szabalyzat évenkénti feliilvizsgalata és a felllvizsgalat soran felmeriilé
szilkséges modositdsok atvezetése az Altaldnos lIgazgatdsi FGosztily feladat- és
hataskorébe tartozik.

2. A szabalyzat az alairast kdvet6 napon Iép hatalyba.

3. A szabdlyzat a helyben szokasos mdédon és a NEAK hivatalos honlapjan keriil
kdzzétételre.

Kelt, Budapesten
Kiss Zsolt
foigazgatoé
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