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TOLNA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

A TOLNA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL VEZETOJE
1/2026. (1.21.) szamu 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
sz06l6 15/2024. (VI1.28.) KTM utasitas (tovabbiakban: SZMSZ) 7. § d) pontja, tovabba 322/2024. (XI.6.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) IV. Része alapjan a kovetkez8 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 felel8sségi szabalyokat.

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

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

3. Ertelmez6 rendelkezések
4. Jelen Szabalyzat vonatkozasaban alkalmazott fogalmak az 910/2014/EU eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS Rendelet) és a 321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet alapjan:

a) ,hitelesités” olyan elektronikus folyamat, amely lehetévé teszi a természetes vagy jogi
személy elektronikus azonositasanak igazolasat vagy az elektronikus adatok eredetének és
sértetlenségének igazolasat;

b) ,aldird”: elektronikus alairast létrehozo6 természetes személy;

c) .elektronikus alairas”: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alairé alairasra hasznal;

d) ,fokozott biztonsagu elektronikus alairas”: olyan elektronikus alairas, amely megfelel az a 26.
cikkben meghatarozott kdvetelményeknek;

e) ,mindsitett elektronikus alairas”: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus alairas, amelyet
mindsitett elektronikus alairast létrehozé eszkozzel Allitottak el6, és amely elektronikus alairas
mindsitett tanusitvanyan alapul;

f) ,elektronikus alairas létrehozasahoz hasznalt adat™ olyan egyedi adat, amelyet az alairé
elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

g) .elektronikus aldiras tanusitvanya”: olyan elektronikus igazolas, amely az elektronikus aldirast
érvényesité adatokat egy természetes személyhez kapcsolja, és igazolja legalabb az érintett
személy nevét vagy alnevét;

h) ,elektronikus alairas mindsitett tanusitvanya”. olyan, elektronikus alairas céljara hasznalt
tanusitvany, amelyet mingsitett bizalmi szolgaltaté bocsat ki; és amely megfelel az I.
mellékletben megallapitott kdvetelményeknek;

i) ,elektronikus alairast |étrehozd eszkdz”: elektronikus alairas Ilétrehozasara hasznalt,
konfiguralt hardver- vagy szoftvereszkdz;

j) .mindsitett elektronikus alairast Iétrehozd eszkdz”: olyan, elektronikus alairdst 1étrehozo
eszkdz, amely megfelel a Il. mellékletben megallapitott kdvetelményeknek;

k) ,bélyegzd létrehozdja”: elektronikus bélyegzét Iétrehozé jogi személy;

[) ,elektronikus bélyegz8”: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét és
sértetlenségét;

m) ,fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzd”: olyan elektronikus bélyegz6, amely megfelel a
36. cikkben meghatarozott kdvetelményeknek;

n) ,mindsitett elektronikus bélyegzd”: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz8, amelyet
mindsitett elektronikus bélyegzét létrehozé eszkdzzel allitottak eld, és amely elektronikus



bélyegz6 minésitett tanusitvanyan alapul;

0) ,elektronikus bélyegzé létrehozasahoz hasznalt adatok”: olyan egyedi adatok, amelyeket az
elektronikus bélyegz6 létrehozdja elektronikus bélyegzé létrehozasahoz hasznal;

p) .elektronikus bélyegzé tanusitvanya”: olyan elektronikus tanusitvany, amely az elektronikus
bélyegzét érvényesitd adatokat egy jogi személyhez kapcsolja, és igazolja az érintett jogi
személy nevét;

q) .elektronikus bélyegzd mindsitett tanusitvanya” elektronikus bélyegzé olyan tanusitvanya,
amelyet mindsitett bizalmi szolgaltatdé bocsat ki; és amely megfelel a Ill. mellékletben
megallapitott kdvetelményeknek;

r) ,elektronikus bélyegz6t létrehozd eszkdz”: elektronikus bélyegzd létrehozasara hasznalt,
konfiguralt hardver- vagy szoftvereszkoz;

s) ,mindsitett elektronikus bélyegzét létrehozd eszk6z”: olyan, elektronikus bélyegzét l1étrehozo
eszkoz, amely értelemszeriien megfelel a Il. mellékletben megallapitott kovetelményeknek;

t) ,elektronikus idébélyegzd”: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat
egy adott idéponthoz koétnek, amivel igazoljak, hogy utébbi adatok léteztek az adott
idépontban;

u) ,mindsitett elektronikus idébélyegzd”: olyan elektronikus id6bélyegzé, amely megfelel a 42.
cikkben megallapitott kovetelményeknek;

v) ,elektronikus dokumentum”: elektronikus formaban, kuléndésen szdveg, hang-, képi vagy
audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom;

w) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analég felépitési informaciot szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at;

X) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdél e rendelet szabalyai
szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez8, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszk6z utjan értelmezheté adategyuttes.

Il. Fejezet
Elektronikus alairas
1. Fokozott biztonsagu elektronikus alairas és szervezeti alairas

5. A kormanyhivatal hataskorébe tartozo tigyekben, eljarasokban illetve jogszabaly altal egyéb igyben
kotelez6en alkalmazando elektronikus aldiras biztositasardl a kormanyhivatal gondoskodik.

6. Az elektronikus alairdsként — jogszabalyban meghatarozott esetben - legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus alairas szikséges.

7. Az elektronikus alairas biztositasara szilkség esetén hitelesités szolgaltatoval szerzédést kell kotni.

8. Az elektronikus alairas iranti igényt, vagy a mar meglévé tanusitvany megujitasara vonatkozo igényt
a szervezeti egység vezetdje a kormanyhivatal igénybejelenté rendszerén megkiildi a Beruhazasi,
Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly és az Informatikai Osztaly részére.

9. Az igénybejelentés elbiralasa utdn szikség esetén a Beruhazasi, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi Osztdly illetve az Informatikai Osztaly szerz6dés kotést kezdeményez a
hitelesités szolgaltatéval.

10. A szerz6dés kotést kezdeményezb tajékoztatja az igénybejelentd szervezeti egység vezetbjét és a
tényleges elektronikus alairasra jogosultat a szolgaltatasi szerz6dés alairasanak helyérél és idejérél.

11. Az alairas létrehozasahoz hasznalt adat és az alairast létrehozd eszkdz atvétele
meghatalmazassal térténik, a meghatalmazott a Humanpolitikai Osztaly kijelolt Ggyintézdje.



12. A kormanyhivatal vezetSinek, Ugyintéz8inek elektronikus aldirdshoz szikséges adatokkal,
valamint eszkdzokkel torténd ellatdsahoz a - hitelesités szolgaltaténal torténd - regisztracio a
kormanyhivatal személyzeti nyilvantartasara alapozva is lefolytathato.

13. Amennyiben az elektronikus alairasként a szervezeti alairas is elfogadhatd, ebben az esetben a
szervezeti alairas biztositasahoz szikséges igényt kell bejelenteni az Informatikai Osztalynak. Az
Informatikai Osztély Kijeldlt UGgyintéz6je telepitheti a szervezeti alairast az érintett személy
munkaallomasara.

14. Az elektronikus alairas megvaldsulhat szoftveres (kulondsen iratkezel§ szoftverbe épitett),
chipkartya vagy token és a hozza tartozd jelszé hasznalataval, vagy munkaallomasra telepitett
szervezeti alairassal.

15. Az elektronikus alairasra jogosult személy statikus vagy pdf formatumu dokumentumot hitelesithet
elektronikus alairassal és idébélyegzével vagy szervezeti alairassal.

16. A szervezeti alairas alkalmazasa esetén a kormanyhivatal masolatkészitési szabalyzata szerinti
hitelesitési zaradékot minden esetben csatolni kell az alairandé dokumentumhoz, ezzel kell a
dokumentumot elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatni.

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

18. A kormanyhivatalban az elektronikus alairdas mintak vizualis képének leirasat a Szabalyzat 1.
melléklete tartalmazza.

2. A kormanyhivatalba érkezo elektronikus alairassal
ellatott dokumentumok ellendrzése
19. 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) tanudsitvany ellenérzése (az alairast az a személy vagy szerv készitette, aki vagy amely
alairéként a dokumentumon meg van jeldlve),
c) idébélyeg ellenbrzése (a dokumentumot az idébélyegen szerepld idépontban irta ala az alaird
és azota annak tartalma valtozott-e).

20. Nem fogadhato el az elektronikus alairas, ha az elektronikus alairas, az alairasi tanusitvany vagy
az érvényességi lanc valamely tanasitvanyanak, valamely adata az alairas érvénytelenségére utal.

21. Az alairas ellenbrzését és az érvényességi feltételek megfeleléségét a https://mo.hu/keaesz
oldalon, vagy egyéb szoftveres és webes alkalmazassal lehet ellenérizni.

3. Elektronikus alairasok nyilvantartasa
22. Az elektronikus alairdsra 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 vezetdjével,
koteles haladéktalanul a szervezeti egység vezetbjének jelezni, majd a szervezeti egység vezetdje a
valtozast koteles elektronikus uton (hivatal@tolna.gov.hu) haladéktalanul bejelenteni.

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

24. 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
25. Az elektronikus alairasra jogosult személyek az elektronikus aldirast biztositdé eszkdzoket
kotelesek zart helyen tarolni, gondoskodni arrél, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza; az
eszkdzoket masnak nem engedhetik at haszndlatra. Szoftveres tanusitvany esetén a felhasznéld
koteles gondoskodni arrél, hogy a munkaallomasahoz illetéktelen személy ne férien hozza (a
bejelentkezési jelszé nem kiadhatd, a munkavégzés befejezésével ki kell jelentkezni, vagy a képerny6
zarolast kell beallitani). A kormanyhivatali elektronikus alairas magancélra nem hasznalhato fel.

26. Az elektronikus alairasra jogosult személyek az elektronikus alairast biztositd eszkdzok
elvesztését, megrongalédasat, eltulajdonitasat kotelesek haladéktalanul a kdzvetlen vezetdjliknek
bejelenteni, aki ezen koriilményekrdl jegyz6kdényvet vesz fel és azt a Beruhazasi, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi és az Informatikai Osztalynak kildi meg.

27. A mindsitett elektronikus alairast biztosité eszkdz elvesztése, megrongalédasa, eltulajdonitasa,
vagy jelsz6 elvesztése, eltulajdonitdsa 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 visszavonasarol.

28. A tanusitvany visszavonasarol a kormanyhivatal honlapjan is tajékoztatot kell k6zzétenni.

29. Az elektronikus alairashoz kibocsatott tanusitvanyban régzitett adatok valtozasardl a tanusitvany
tulajdonosa, az adatvaltozast kdvetéen haladéktalanul tajékoztatja a Beruhazasi, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi és az Informatikai Osztaly osztalyvezet6jét, aki sziikség esetén gondoskodik a

tanusitvany cseréjérél vagy annak visszavonasarol.

lll. Fejezet
Zaro rendelkezések

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

33. A Szabalyzat hatalyba |épésével egyidejlileg hatalyat veszti a 37/2023. (VI.29.) TVKH vezetdjének
utasitasa.

Kelt, Elektronikus alairas napjan

dr. Leh6cz Regina
féispan



1. melléklet az 1/2026. (1.21.) TVKH utasitashoz
Elektronikus alairas mintak

1. A kiadmanyozasi és alairasi jogosultsaggal rendelkez6 személy mindsitett elektronikus alairasa
tartalmazza:

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

Elektronikus alairas pozicionalasa a dokumentumon:

Az e-alairas, az e-alairast létrehoz6 alkalmazas tipusatol fliggen helyezhetd el az iraton, lehetség
szerint azonban az iraton gépelve szerepld, alairé neve folé kell elhelyezni.

Az iratkezel® szakrendszerek altal Iétrehozott e-alairas vizualis képe a szakrendszer tipusatol fliggéen
valtozhat.

2. A szervezeti tanusitvany hasznalata esetén az e-alairas vizualis képe tartalmazza:

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