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rektoranak
2026. évi 2. sz, rendelkezése

az elektronikus aldirasok és elektronikus bélyegzdk hasznalatarél sz6l6 szabalyzatrol

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovébbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak 1. rész (Szervezeti és Miikddési Rend) 15. § (6) bekezdése szerinti
felhatalmazas alapjan az alébbi rendelkezést adom ki:

1.§

Az Egyetem elektronikus alirasok és elektronikus bélyegzok hasznalatérol sz016 szabalyzatat az 1.
sz. melléklet tartalmazza.

2.§

Jelen rendelkezés az alairasat kovetd napon 1ép hatalyba. A jelen rendelkezésben nem szabalyozott
kérdésekben a vonatkozé hatdlyos jogszabélyok, kiilondsen a digitalis allamrol és a digitélis
szolgaltatasok nytjtisanak egyes szabalyairol sz616 2023. évi CIIL. térvény (Dap. tv.) és a végrehajtasi
rendeletei az iranyadok.

3.§

Jelen rendelkezés kozzétételre keriil az Egyetem honlapjéan.

Budapest, 2026. marcius 3.
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1. sz. melléklet

MAGYAR TESTNEVELESI ES SPORTTUDOMANYI EGYETEM
Elektronikus alairasok és elektronikus

bélyegzok hasznalatarol sz0lo
szabalyzat

Budapest, 2026.



TARTALOMIEGYZEK

. § A SZABALYZAT CELJA .....oiiierreensirnesesnstsessssessestssessecesceseenisesssssssssssssssssssssssssssssssssssons 4
. § A SZABALYZAT HATALY A .....ooiiorveeevssesseeesessss st siasetseesssessssemsssasssssssssssssssssssensens 4
. § ELEKTRONIKUS ALAIRASBAN ERINTETT SZEMELYEK ES SZERVEZETEK
KCORE ..ot e e eee e eseesese et ses e ssesassasbes e sea s s s s e bbb A e bR en s s s e s bae bt bbbt aeases 4
. § AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZO
ALKALMAZASA ..ot eeeses s eeeesevseasssssssssassssasssssasbessasssssassesssssssssessesssssscssesssansssosssans 5
. § AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS-LETREHOZO ESZKOZ VAGY SZOFTVER
HASZNALATANAK RENDIE.......oooooeeieeseeseeeesessssssssessessessossesssssssssssssssssssssesssssessceserosess 6

. § AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES ELEKTRONIKUS BELYEGZO
ERVENYESSEGERE VONATKOZO KOZOS SZABALYOK ......covveeeeememenreesenscereencens 7

. § AZ EGYETEM KEPVISELETEBEN HASZNALT ALAfRASI TANUSITVANYOK
KEZELESENEK RENDIE ... sessvesssessesssssssssssssssssssssssssssesssssesssesessansssssssssssasons 8

. § AZ ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL ES ELEKTRONIKUS BELYEGZOVEL
RENDELKEZ(® DOKUMENTUMOK HOSSZU TAVU MEGORZESE (ARCHIVALASA)

...................................................................................................................................................



1. § ASZABALYZAT CELJA

(1) Az elektronikus alairdsok és elektronikus bélyegzék hasznalatarél szold szabalyzat (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) elektronikus kiadméanyozasi szabalyainak megallapitasa, a
dokumentumok hitelesitésére szolgald elektronikus alairasok és elektronikus bélyegzok
hasznalatara, nyilvantartdsdra, valamint az elektronikus alairdssal, elektronikus bélyegzovel
ellatott dokumentumok ellenérzésére vonatkozoan, a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatisok
nyudjtasanak egyes szabalyair6l szolé 2023. évi CIII. torvénnyel (Dép. tv.), valamint végrehajtasi
rendeleteivel 6sszhangban.

(2) A Szabalyzat meghatarozza:

a) az Egyetem hataskorébe tartozo iigyek soran az Egyetem altal alkalmazhato elektronikus
alairasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat;

b) a hitelesités-szolgaltatoval és iddbélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket;

¢) az elektronikusan aldirt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének,
értelmezésének, illetve ellendrzésének szabalyait.

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére — ideértve a
fenntartasaban miik6do koznevelési intézményt is — és munkavallal6jara.
(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) a kiadmanyozésra vagy alairdsra jogosultak éltal az Egyetem hatdskdrébe tartozo ligyek soran
az elektronikus forméban létrehozott, elektronikus aldirassal és id6bélyeggel, vagy elektronikus
bélyegzovel és idobélyeggel ellatott dokumentumok készitésére;

b) az Egyetem 4ltal elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzovel elldtott kiildemények
hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus uton torténd megkiildésére;

¢) az elektronikus alairassal, illetve idobélyegzovel ellatott dokumentumok hosszu tavii meg6rzési
kotelezettsége miatt szitkséges archivalasra.

3. § ELEKTRONIKUS ALAIRASBAN ERINTETT SZEMELYEK ES SZERVEZETEK
KORE

(1) Az Egyetemen az elektronikus alairasi tanusitvany hasznalatara jogosultak:

a) Az Egyetemen kiadményozasi jogot a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. részében
(Szervezeti és Milkodési Rend) meghatarozott vezetk gyakorolnak az ott, valamint az adott
szervezeti egység lgyrendjében és az egyéb vonatkozd egyetemi szabalyzatokban
meghatarozottak szerint.

b) Az Egyetemen elektronikus aldirdsi tanusitvany hasznélatira a rektor és az altala
meghatéarozott vezetdk jogosultak.

¢) Az elektronikus aldiras és elektronikus id6bélyegzé hasznalatara jogosult jogosultsagat
kizéarélag az SZMR-ben meghatarozott feladat- és hataskdrébe tartozo ligyekben, az Egyetem
képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus alairas és elektronikus id6bélyegz6 a
jogosult feladat- és hataskdrébe nem tartozé tigyekben, illetve magancélra nem haszndlhaté
fel.
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(2) Az Egyetem kiils6 partnerei:

Azon természetes és jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek, amelyek részére
az Egyetem a feladat- és hataskdrébe tartozo tigyviteli eljardsok soran elektronikus formaban
készitett és elektronikusan alairt vagy elektronikus bélyegzivel ellatott dokumentumot hivatali
kapun vagy egyéb elektronikus csatornn tovabbit vagy toliik fogad.

(3) A bizalmi szolgaltaté

a) A Dép tv. szerinti olyan természetes vagy jogi személy, aki a hitelesitési szolgaltats keretében
azonositja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a
tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozdsok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a
tanuisitvanyhoz tartozé szabélyokat, az aldirds-ellen6rz6 adatokat és a tandsitvany aktualis
allapotara (killondsen esetleges visszavonasara) vonatkozo6 informaciokat.

b) Az elektronikus kiadmanyozasra vagy alairasra jogosult vezeté kiadmanyozasi vagy alairési
joganak igazolasa a bizalmi szolgéltat6 altal elirt formaban tett jognyilatkozatban torténik.

¢) A bizalmi szolgaltato 4llitja elé és személyes beazonositast kovetben bocsatja az arra jogosult
vezetd rendelkezésére az elektronikus alairds létrehozéasahoz sziikséges tanusitvanyt.

(4) AlJogi Igazgatosag
a) Az Egyetem szervezeti (intézményi) kapcsolattartoja a bizalmi szolgaltato felé a jogi igazgato.

b) A jogi igazgaté gondoskodik az Egyetem és a bizalmi szolgéltato kozotti megallapodasok
elokészitésérol.

c) A jogi igazgaté feladata az elektronikus alairésok, elektronikus bélyegzok, iddbélyegekkel
kapcsolatos igények felmérése, javaslattétel a rektor szimara azok engedélyezéscre, valamint
a kapcsolodé operativ feladatok koordindldsa (elektronikus alaird és bélyegzd tanusitvanyok
megrendelése, visszavonasa, felfliggesztése, lejaratuk nyomon kovetése).

d) Az elektronikus alairasra és az elektronikus bélyegzd létrehozasira hasznalt, atadott
tanusitvanyok nyilvanos adatait, a hasznélatra jogosult atvevd személy nevét a Jogi
Igazgatosag altal vezetett, elektronikus aldirdsokra vonatkozé nyilvéantartas tartalmazza.

(5) Informatikai Iroda

a) Az Informatikai Iroda vezetdje gondoskodik az elektronikus aldir6 és bélyegz6 tanusitvanyok
biztositasdhoz és hasznélatidhoz sziikséges informatikai feltételek megteremtésérél, a
szolgaltatas igénybevételéhez, hasznalatéhoz sziikséges miiszaki infrastruktira biztositasarol,
sziikség esetén a bizalmi szolgaltatoval torténd egylittmiikodésben.

b) Az Informatikai Iroda feladata az elektronikus alairo és bélyegzé taniisitvanyok hasznalatahoz
sziikséges informatikai beallitdsok elvégzése és a jogosultak szdmdra az egyéb szilkséges
informatikai szakmai timogatés biztositasa.

4. § AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZO
ALKALMAZASA

(1) Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozé ligyek elltésa soran a vonatkozo jogszabalyokban
rogzitetteknek megfelelden elektronikus kapcsolattartast biztosithat.

(2) Az Egyetem az (1) bekezdés szerinti feladatellatasa soran torekszik arra, hogy a természetes és
jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek részére — amennyiben a korlilmények
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lehetévé teszik — elektronikus forméban készitett, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal, vagy elektronikus bélyegzdvel és idobélyegzével ellatott dokumentumot tovébbitson.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzével torténik kivéve, ha
jogszabaly kifejezetten elektronikus alairas alkalmazasat irja eld, vagy ha a jogszabaly a
kiadményozis vagy alairds jogosultsagat személyhez rendeli. Ebben az esetben az elektronikus
alafrassal rendelkezd vezetd a kiadmanyozas soran elektronikus aldirast alkalmaz.

A dontést nem tartalmazé elektronikus dokumentumok és nagy témegben eldéllitott értesitések,
igazolasok, tajékoztatok hitelesitése elektronikus bélyegzével és id6bélyegzovel torténik.

Az Egyetem altal elektronikus formaban készitett és elektronikusan hitelesitett dokumentumok a
cimzett részére elektronikus tton keriilnek kézbesitésre (hivatali kapun vagy e-mailen).

Az elektronikus alairasi tantisitvannyal rendelkezd vezet6 a bizalmi szolgéltatd altal biztositott
szoftver segitségével helyezheti el elektronikus aldirdsadt a kiadmdnyozisra keriild
dokumentumon. Az alairasra jogosult személy szamara szilkséges informatikai timogatasrol az
Informatikai Iroda gondoskodik.

Az Egyetem kiadményozasi jogosultsaggal rendelkezd vezet6i altal hasznalt elektronikus alairas
és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb az elektronikus alairds hasznalatéra jogosult
vezetd személyazonosité okmanyaban (és az aldirasi tandsitvanyaban) szerepld teljes nevét.

Az Egyetem elektronikus bélyegzd hasznalatara jogosult vezetSi, munkatérsai altal hasznalt
elektronikus bélyegzé és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb az Egyetem hivatalos
megnevezeset.

5. § AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS-LETREHOZO ESZKOZ VAGY SZOFTVER
HASZNALATANAK RENDIJE

Az elektronikus alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult vezetd kizarolag intelligens chipkartya
vagy token birtokban, és a hozza tartozo jelsz6 megadasaval, vagy felhdszolgaltatdson alapuld,
kétfaktoros azonositast biztositd szolgaltatds keretében (tavoli kulcsos alairas) a jelszo (pin kod)
megadéséval, illetve a bizalmi szolgaltaté altal biztositott szoftverrel hozhat létre mindsitett
elektronikus aléirast az elektronikus dokumentumon.

(2) Az adott iigyben hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdjének felhatalmazasa alapjan

elektronikus szakrendszerben (pl. Neptun, Poszeidon) 1étrehozhaté legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal, elektronikus bélyegzével és idobélyeggel hitelesitett elektronikus
dokumentum.



&)

(4)

©)

©)

Az elektronikus alairds hasznalatira jogosult vezetd koteles a részére kiadott intelligens
chipkarty4t vagy tokent biztonsagos, zarhato6 helyen térolni.

Az intelligens chipkartya vagy token elvesztése, illetve kompromittalédasa, valamint az ahhoz
tartozé jelsz6 elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa
iigyében a vezetd az Egyetem Informatikai Biztonsagi Szabélyzatiban (a tovabbiakban: IBSZ)
foglaltakra is figyelemmel koteles soron kiviil bejelentést tenni az Informatikai Iroda vezet§jének
és ajogi igazgatonak. A tanusitvany felfiiggesztésérél vagy visszavonasardl a jogi igazgato koteles
intézkedni a bizalmi szolgaltatonal.

Az elektronikus alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult vezetd nem adhatja 4t és nem teheti

elérhetové — atmenetileg sem — mds részére az elektronikus alaird eszkozt, illetve a szoftver
hasznalatahoz sziikséges azonositokat, kédokat.

A fentickkel kapcsolatos barmely egyéb informatikai biztonsagot érinté tligyben a vonatkozo
jogszabalyok és az IBSZ rendelkezései az iranyadok.

6. § AZ ELEI'{TRQNI,KUSMKLAiRAs ES ELEKTRONIKUS BELYEGZO
ERVENYESSEGERE VONATKOZO KOZOS SZABALYOK

(1) Az Egyetemen keletkezett elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegzdvel, idébélyegzovel

ellatott dokumentum érvényes az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén:

a) azt jelen Szabalyzatban meghatarozott jogosult;

b) a Szervezeti és Miikodési Rendben (SZMR) meghatarozott feladat-és hatdskdrében eljarva;

¢) a dokumentum hitelesitéséhez az eljarasra vonatkozé jogszabalyi kovetelményeknek
megfelel6 szintii és fajtaja;

d) sértetlen tartalmu;

¢) a dokumentum létrehozasakor visszavonds, vagy felfliggesztés hatdlya alatt nem 4ll6 olyan
elektronikus alairdsi vagy elektronikus bélyegzd és elektronikus idébélyegzd tanisitvanyt
alkalmaz, amelynél nem all fenn érvénytelenségi ok.

(2) Az Egyetemre érkezd elektronikus alairassal, vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentum

cimzettjének a legnagyobb koriiltekintéssel kell eljarnia az elektronikus alairas és az ahhoz tartozo
tanusitvany elfogadésa soran, ezért az elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc
vizsgédlatival az elektronikus aldiras ellenbrzésének elvégzése a cimzett felel6sségi korébe
tartozik.

(3) Az Egyetemre érkezd elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellendrzeése magaban

foglalja:

a) a dokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az aliras 6ta nem valtozott);

b) atanusitvanynak (az alairast az a személy vagy szervezet készitette, aki vagy amely alairoként
meg van jelolve); valamint

¢) az id6bélyegnek (a dokumentumot az idébélyegben szerepld idépontban irta ala az alair6 és
azota annak tartalma nem valtozott meg) az ellendrzését.

(4) Az elektronikus alairas, valamint elektronikus bélyegz6 és az ahhoz tartozd tanusitvany

ellenérzése az alabbiakra terjed ki:

a) az elektronikus alairashoz tartozé alairsi tanusitvany segitségével azonositani kell az aldirasi
tanusitvanyt kibocsato bizalmi szolgaltatot;



b) az aldirasi tandsitvanyt kibocsaté bizalmi szolgéltaté tandsitvanyénak segitségével meg kell
gy6z6dni az alairasi tanusitvany integritasarol;

¢) az alairasi tantsitvany és az azt kibocsaté Bizalmi Szolgiltaté tanusitvanyéanak allapotat
(érvényességét) ellendrizni kell a tandsitvany visszavonasi listak alapjan;

d) meg kell vizsgalni az alairasi taniisitvany Osszes attributumat, beleértve a hitelesitési rendet
is.

(5) Az elektronikus alairés, az elektronikus bélyegzd, és az ezekhez tartoz6 tanlsitvany ellen6rzeset
a megfelelé alairas ellendérzé szoftver (pl. e-szignd, Acrobat Reader) segitségével szilkséges
elvégezni.

a) Nem fogadhat6 el az elektronikus alairas, ha az elektronikus alairas, az alairasi tanisitvany
vagy az érvényességi lanc valamely tanusitvanydnak valamely adata az alairés
érvénytelenségére utal, vagy a lefuttatott hitelességellenrzés soran az eredmény
érvénytelenségre enged kovetkeztetni.

b) Nem fogadhat6 el az id6bélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus aldiras vagy
elektronikus bélyegzd tanusitvanya, vagy az érvényességi lanc tanlsitvanyanak valamely
adata annak érvénytelenségére utal.

¢) Az elektronikus alairassal ellatott dokumentum iigyintéz6jének felel6sségi korébe tartozik az

elektronikusan atvett dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalatival az elektronikus
alairas ellenérzésének elvégzése.

7. § AZ EGYETEM KEPVISELETEBEN HASZNALT ALAIRASI TANUSITVANYOK
KEZELESENEK RENDIJE

(1) Ha az elektronikus alairas hasznalatira jogosult kiadmanyozési, illetve alairasi jogosultsaga
megszinik, a tanusitvany visszavonésa iranti igényt koteles 6 vagy a kozvetlen munkahelyi
vezetje a jogi igazgatd részére irdsban, haladéktalanul megkiildeni. A jogi igazgatd koteles
kezdeményezni a visszavonasi eljarast a bizalmi szolgaltatonal.

(2) A tanusitvanyt haladéktalanul vissza kell vonni tovabba:
a) a jogosult nevében tortént valtozas eseten,
b) ha a tantisitvanyban szerepld adatok nem felelnek meg a valésagnak,
c¢) abizalmi szolgélato adataiban tortént valtozas esetén.

(3) A visszavonassal a tanUisitvany végérvényesen érvényét veszti, és a visszavont tanusitvany alapjan
1étrehozott elektronikus aldirds a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

(4) Az elektronikus alairasi jogosultsaggal rendelkez6 vezetd visszavonasi, illetve modositasi eljarast
koteles kezdeményezni, ha a neve, munkakdre megvaltozik, illetve a jogosultsag
meghosszabbitisa érdekében 60 nappal azt megelézoen, hogy az aldirdsi tanusitvanyanak
érvényességi ideje lejar.

(5) Az aléirési tanuisitvany visszavonasa kapcséan a jogi igazgaté gondoskodik a nyilvéntartott adatok
modositasarol.



8. § AZ ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL ES ELEKTRONIKUS BELYEGZOVEL
RENDELKEZO DOKUMENTUMOK HOSSZU TAVU MEGORZESE (ARCHIVALASA)

(1) Az Egyetem a feladat- és hatdskorébe tartozo tigyviteli eljarasok soran létrehozott €s elektronikus
alairéssal vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik
arr6l, hogy az Iratkezelési Szabalyzat 2. sz. mellékletét képez6 Irattari Tervben meghatarozott
megdrzési id6 lejartaig az alairas ideje szerinti valtozatlan forméban legyenek elérhetdk, ezéltal a
tartalmuk olvashato és visszakereshetd maradjon.

(2) Az Egyetem a feladat- és hataskdrébe tartozo tigyviteli eljarasok soran létrehozott €s elektronikus
alafrassal vagy elektronikus bélyegzovel hitelesitett dokumentumok archivaldsa soran a
kovetkezOk szerint jar el:

a) védi a dokumentumok bizalmassagit és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasarol;
b) kizarja az utélagos modositas lehetoségét;

¢) ha tobb dokumentumon egy elektronikus aldiras vagy bélyegzo keriilt elhelyezésre, akkor a
megOrzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivélja).

(3) Az elektronikus iratok térolasa a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 61. § (4) bekezdés b) pontja alapjan
a Poszeidon dokumentumkezeld rendszer irattari funkcidjanak, mint elektronikus irattarnak az

igénybevételével torténik.



Elektronikus alairas: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbél logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul dsszekapesolt elektronikus adatsor, mely minden
kétséget kizardan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenséget, és azonositja az
alanyt, mint alair6 személyt, illetve bizonyitja az aldiras tényét. Az elektronikus alairs az alairé
(alany) magankulcsaval késziil és kizar6lag annak parjaval, a nyilvanos kulecsal lehet ellenérizni
az alairas eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum sértetlenséget.

Elektronikus aldirasi tandsitvany: olyan tanusitvany, amely természetes személy részére kerilt
kibocsatasra, és amellyel annak birtokosa elektronikus alairasokat hozhat létre.

Elektronikus bélyegzé tanusitviny: olyan tandsitvany, amely egy jogi szeméelyhez kapcsolhato
és igazolja az érintett jogi személy nevét, és amellyel a jogi személy elektronikus bélyegzit hozhat
leétre.

Elektronikus id6bélyegzé: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét,
sértetlenségét, valamint, hogy hitelesen igazoljdk az aldirds iddpillanatat és azt, hogy az
elektronikus dokumentum az idébélyegzés idépontjaban valtozatlan forméaban mér létezett.

Kompromittalédas: olyan esemény, amely soran az aldirds-létrehoz6 adat (magankulcs) vagy az
aldiras-létrehozo eszkoz illetéktelen személy Aaltal torténd hozzaférését korlatozo jelszo
illetéktelen személy birtokéba jut vagy ismertté valik, azaz a védend6 adat vagy kod bizalmassaga
sériil.
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1. sz. melléklet

UTMUTATO AZ ELEKTRONIKUS ALAIRASOK HASZNALATAHOZ ES AZ
ELEKTRONIKUS ALATRASOKNAK AZ IRATON TORTENO ELHELYEZKSEHEZ

Jelen utmutaté célja, hogy gyakorlati segitséget nyijtson az Egyetem munkatérsai szdmara az
elektronikus alairassal ellatott iratok kezelésében, a web-Szigné és e-Szigné aldir6 szoftver
hasznalatdban és az aldirasi munkafolyamat (workflow) menedzselésében.

Az elektronikusan alafrand6 iratok elokészitésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy egyedi vagy t6bbes
alairas sziikséges-e ra.

A) Onallé (egyedi) alairas: Amikor az iratra csak egyetlen elektronikus alairas keril (pl. egyoldali
jognyilatkozatok, hatérozatok, igazolasok).

B) Tobbes alairas (szerzédések, megallapodasok): Amikor az irat érvényességéhez tobb résztvevo
jovahagyasa és elektronikus alairasa sziikséges (pl. jogi és pénziigyi ellenjegyzés, végiil rektori alairas).

K&z8s szabaly mindkét esetben, hogy az elektronikus alairasi folyamat sorén biztositani kell, hogy az
irat mar az alairas elbtt rendelkezzen minden formai kellékkel, beleértve az iktatdszamot is.

L. Elgkészités és iktatas

1. Irat elokészitése: Az ligyintézd elkésziti az irat tervezetét (pl. Word formatumban).

2. Elézetes iktatas: Miel6tt az elektronikus alairas rakeriilne, az iratot az iigy inditéjanak a Poszeidon
iratkezeld rendszerben iktatnia kell. Az igy kapott iktatszdmot, tovabba a vonalkédot fel kell tiintetni a

word dokumentumon (a fejlécben vagy az erre rendszeresitett helyen).

3. Foszabdly szerint az elektronikus szerzodés alairasat az egyetemen kell inditani iktatott pdf
dokumentum forméjaban. Amennyiben elektronikus szerzédés esetében az elektronikus aldirast elébb
végezte el a partner, az egyetem altali al4irds soran az elektronikus iratot az Iratkezelési Szabélyzat
szerint iktatni sziikséges az elektronikus iratkezeld rendszerben (Poszeidon). Az iktatdszamot ekkor mar
nem lehetséges magéra az elektronikus iratra ravezetni, igy az a Poszeidon rendszerben, illetve a
papiralapa hiteles mésolatot tartalmazo el6adoi iven lesz kézzelfoghatéan is nyomonkdvethetd.

4. PDF konvertalas: A végleges, iktatészdmmal ellatott iratot PDF formatumba kell menteni (vagy
sziikség esetén e-akta/ASiC konténerbe).

I1. Feltoltés és az elektronikus aldirasi folyamat (workflow) beallitasa a web-Szigno feliileten

1. Belépés: Az alairasi folyamatot az elsé aldiré inditja. Belép az alairé szoftverbe (ez torténhet kliens,
web-szigno.com felilleten vagy e-Szigné mobil alkalmazis segitségével is). A belépés tdrténhet
felhasznalonév/jelszo parossal vagy a mobilalkalmazas (e-Szigné) QR-kéd olvaséjaval.

2. Irat feltoltése: a ,,F4jl feltoltése” gombbal torténik.
3. Alair6(k) és jovahagyo(k) megadésa:

3.1. Egy vagy tobb alair6: Kattintson az ,,Alairas” gombra. Itt a dokumentum tipusatdl fliggden az &nallo
alairéas (,,Egyediil én” irom ald) vagy a tbbes alairas (,,M4s is” alairja) opci6 vélaszthato ki.

A) Onallé alirs: a folyamatban csak egyetlen alairo (pl. a rektor vagy a meghatalmazott vezeto)
szerepel.

B) Tobbes alairas: szerzddések esetén az alairasi folyamatban (workflow) tobb résztvevd koveti
egymést. Az alair6 lancba fel kell venni az Osszes sziikséges jovahagyot €s alairot.

3.2. Szerepkdrok: Az alairds menetében és az alairé szoftverben logikailag kétféle szerepkor van.



A) Alairé: Az a személy (pl. rektor, szervezeti egység vezetSje), aki mindsitett személyes tavoli
kulcsos alafrd tantisitvannyal rendelkezik, és elektronikusan aldirja az iratot.

B) Jévahagy6: Olyan munkatars (pl. szakmai ellenjegyz0), akinek nincs elektronikus alairasa vagy
nem sziikséges elhelyeznie azt, de a folyamatban a jovahagyésa sziikséges a tovabbitishoz, és
rendelkezik e-Szigné regisztracidval alairé tanusitvany nélkiil is. A jovahagyéds tényét a rendszer
atmeneti id6re naplézza, de az elektronikusan alairt PDF-en ez vizudlisan nem jelenik meg.

4. Sorrendiség: Tobbes alairas, azaz jellemzden szerzbdések esetén a résztvevok egymds utan, lineéris
lancban kapjak meg az iratot. A rendszer addig nem kiildi tovabb a kovetkezd szereplének, amig az
elézd alairé vagy jovahagyo nem végezte el a feladatat. A rektor szamaéra elektronikusan aldfrand irat
csak ugy kiildhetd, hogy a jogi és gazdasagi vezetd mar elektronikusan alairta (ellenjegyezte).

5. Sablonok: Gyakori alairasi lancok esetén (pl. szerzodésalairas) a résztvevok listajat ,,Sablonként” is
el lehet menteni a gyorsabb iigyintézés érdekében. Az alir6 szoftverek sablonjainak kezelése nem
kozponti médon térténik, az személyhez kotott, azaz a sablonok minden esetben az adott felhasznalo
profiljaban jonnek létre és ahhoz kotédnek, igy minden felhasznalé csak a sajat sablonjait és alairoi
lancait latja.

II1. Az elektronikus aldiras elhelyezése és az elektronikus aldirasi folyamat inditasa

1. Pozicionalas: Az alair6 szoftver feliiletén az irat elénézeti képén dupla kattintdssal — mobileszk6z6n
érintéssel és hiizassal — kijelolhetd, hogy az elektronikus alairas vizualis képe (a ,,bélyegzOkép™) hova
keriiljon a PDF-en (pl. az alairé neve folé/ald). Tobbes alairast tartalmazé iratok (szerzodések) esetén az
alairoknak tigyelniiik kell arra, hogy a sajét elektronikus alairasuk vizualis képét az iraton a szdmukra
megjeldlt helyre (pl. a sajat ellenjegyzdi vagy alair6i rubrikdjukhoz) pozicionaljik, ugy, hogy az ne
takarja el masok alairasat vagy a szoveges tartalmat.

sres

az Osszes iraton, igy azokat egyetlen hitelesitési miivelettel lehet alairni.

3. Kiildés: A ,Kérés elkiildése” gombbal a rendszer értesitést kiild az els6 résztvevonek. Az elinditott
alairasi folyamat résztvevoinek listaja utolag 0j személlyel nem bSvithets. A folyamat inditja azonban
visszavonhatja a teljes kérést, illetve t6rdlheti a lancbol azt a résztvevét, akihez még nem ért el az irat
(pl. hirtelen tavollét vagy helyettesités miatt, hogy a folyamat ne akadjon meg). Ha a lancban valaki
elutasitja az alairast vagy jovahagyast, a folyamat azon a ponton megszakad, és az irat visszater az
inditéhoz. A folyamat inditéja az alairdsok statuszardl (kinél van az irat alairdson, ki nem irta még ala,
stb.) az alaird szoftverekben tajékozodhat.

IV. Az irat elektronikus aldirassal valé ellatasa

1. Az alaird beallitasa szerint e-mailben és/vagy mobil push iizenetben értesitést kap, hogy alairandd
irata érkezett.

2. Az alairasra jogosult vezeté két modon irhatja ala az iratokat: vagy kozvetleniil a mobiltelefonjan,
vagy szamitogépen a web-Szigné feliiletén keresztiil (irodai kornyezetben), a mobiljat hitelesitd
eszkOzként hasznalva.

A) Alairas szamitogépen, web-Szigno feliileten. (Ez a javasolt moédszer irodai munkavégzés soran,
mivel az irat attekintése és az alairas pozicionalasa nagy képernydn egyszeriibb.)

1. Belépés az alair6 szoftverbe: A vezetd belép a szamitogép bongészdjében a www.web-szigno.com
oldalra.

2. Irat megnyitasa: A listabdl kivalasztja az alairandé irato(ka)t.

3. Az aléiras vizualis pozicionalasa: Az alair6 szoftver alapbeallitasa szerint az elektronikus alairas
lathaté képét az irat elsé oldalanak bal felsé sarkaban helyezi el. Az aliré személy az irat elénézeti
képén dupla kattintassal elhelyezheti az alairas képét mas, altala kivant helyre (pl. a szovegben jeldlt
alairasi helynél a neve fo16). Tomeges alairas esetén rogzitheti az altala hasznélni kivant poziciot az
Osszes kijelolt fajlra vonatkozoan.



4. Hitelesités inditsa (az alairas jovahagyasa): Az ,,Aldirds” gombra kattintva a rendszer kéri a
hitelesitést. Ez kétféleképpen végezheto el a telefon segitségével:

a) QR-kodos moédszer: A szamitogép képernyGjén megjelenik egy egyedi QR-kod. A vezetd
megnyitja mobiljan az e-Szigné alkalmazést, a ,,QR-kdd olvasasa” funkcidval leolvassa a
képernydt, majd a telefonon megadja a PIN kédjat vagy hasznélja a biometrikus azonositast

(ujjlenyomat/arcfelismerés).
b) Push iizenet (Azonnali iizenet): Ha be van &llitva, a szoftver nem QR-kodot ad, hanem
értesitést kiild a telefonra. A vezetd rakattint a telefonjara érkezd értesitésre, és PIN

kéddal/biometridval jévahagyja a miiveletet.

Ezzel a tanusitvany hitelesiti az iratot, és automatikusan elhelyezésre keriil az idobélyeg is,
amely biztositja az irat hosszl tdva érvényességét. E jovahagyast kovetden az elektronikus
alairas technikailag 1étrej6n és az irathoz régzitésre keriil.

5. Befejezés: A szamitogép képernydjén az irat statusza ,,Alairt”-ra valtozik.

B) Alairas kozvetleniil mobilalkalmazasban.

1. Ertesités: Tobbes alairas esetén az alairasi folyamat elinditisat kdvetben az alir6 e-mailben
vagy mobil értesitésben jelzést kap, hogy aldirandé feladata érkezett.

2. Az irat megnyitdsa: Az alair6 az e-Szigné mobilalkalmazas elinditasit kdvetoen a
dokumentumkezelési funkcidk segitségével megnyitja az alairni kivant PDF iratot. Az irat az
alkalmazasba betolthetd kdzvetlen tallozassal, illetve kiils6 alkalmazasbél (példaul elektronikus

levelezérendszerbol) térténd megosztassal is.

3. Az alairasi folyamat elinditdsa: Az irat megnyitdsat kovetden a fethasznalé az ,,Alairas”
funkcio kivalasztasaval kezdeményezi az elektronikus alairas elhelyezését. E 1épés kizardlag az
alairas el6készitését szolgalja, joghatassal még nem jar.

4. Az alairas vizuélis pozicionaldsa: Az alkalmazés az irat elénézeti képén megjelenit egy
alairasi keretet, amely az elektronikus aldirds vizualis megjelenésének helyét jeldli. A
felhasznald ezt a keretet érintéssel, huizassal a kivant pozicidba helyezheti el az adott oldalon.
Tébboldalas irat esetén az alairds kizarélag azon az oldalon jelenik meg, amelyen a keret

elhelyezésre keriil.
A pontos elhelyezés érdekében az alairas nagyithato és kicsinyithetd. A felhasznalénak iigyelnie
kell arra, hogy az aldiras ne takarjon ki széveges tartalmat, és ne keriiljon il kdzel az oldal

széléhez.

5. Hitelesités inditasa (az aldiras jovahagyasa): Az alairasi pozicid ellendrzését és elfogadasat
kovetben a felhasznalé megerdsiti az alairasi szandékat. Az alkalmazas biztonsigi azonositast
kérhet (példaul PIN-kéd vagy biometrikus azonositas forméjéban). Ezzel a tantusitvany hitelesiti
az iratot, és automatikusan elhelyezésre keriil az iddbélyeg is, amely biztositja az irat hosszi
tavi érvényességét. E jovahagyast kovetden az elektronikus alairas technikailag létrejon €s az
irathoz rogzitésre keriil.

V. Bej6vé, a partner dltal elektronikusan mar aldirt iratok kezelése

Az Egyetemre érkezd (pl. Hivatali Kapun vagy e-mailben kapott) elektronikusan alairt iratok esetében
a legfontosabb 1épés a hitelesség ellendrzése az iktatas el6tt.

Ervényesség ellenérzése: Amennyiben elektronikusan hiteles (elektronikusan aléirt) irat érkezik az
Egyetemre, a cimzett vagy az érintett iratkezelési iigyintéz6 — a szabélyzat 6. §-aban foglaltaknak
megfelelden — kiteles meggy6zddni arrdl, hogy:

a) az irat sértetlen (nem médosult az aléiras ota),
b) az al4iré tantisitvanya érvényes és a megfeleld személyhez tartozik,
¢) az alairashoz id6bélyeg is tartozik.

Az ellendrzéshez az ingyenes e-Szigno program vagy az Adobe Acrobat Reader hasznalhato.
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Egyebekben a bejovo, partner altal elektronikusan aldirt iratnak az Egyetem oldalarél torténd alairésa
megegyezik az elézé pontban leirtakkal azzal, hogy az indité irat a partner altal mér alafrt pdf
dokumentum lesz.

VI. Az elektronikusan minden érintett altal aldirt iratok kezelése

1. Az alairasi folyamat befejezését kovetben az irat elektronikusan hitelesnek mindsiil. Az irat tartalma
az alairas létrejotte utdn nem modosithato; barmely tovabbi valtoztatds az aldiras érvénytelensegét
eredményezné.

2. Az elektronikus hiteles irat alairasat kovetden, illetve az elektronikus hiteles szerzodés esetén a
mindkét fél altali alairast kovetden az elektronikus példanynak az iratkezelé rendszerbe torténd
feltsltését az iratkezelési szabalyzatnak megfelelben kitelezo elvégezni. Az ligyintéz ezt kovetden az
alairt, érvényes szerz6dést tartalmazd iigyiratot kteles eljuttatni a Jogi Igazgatésagra (kivéve, ha az ligy
inditéja a Jogi Igazgatdsag volt).

3. Az elektronikus hiteles példanyrol készitett papiralapi aktapéldanyt a Jogi Igazgatosag hitelesiti,
annak érdekében, hogy az fizikailag is irattdrba helyezhetd legyen.

4. Az elektronikus alairassal ellatott szerz6dések nyilvantartasét a Jogi igazgatosag végzi a Poszeidon
iratkezel6 rendszer szerzodéstaraban.

VIIL. Egyéb technikai informéciék

1. Eszkozcsere: Amennyiben az egyetemi tanusitvannyal rendelkezd munkatirsnal telefoncsere
kovetkezik be, 1j telefonra véltaskor az e-Szign6 alkalmazast wjra kell aktivalni az web-Szigné portalon
igényelt ,,Helyreallit6 adatlappal” (QR-kod).
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2. Két mobileszkéz: Amennyiben az alairé két mobiltelefonon is szeretné parhuzamosan hasznélni az
e-alairas szolgaltatast, az tigyféltéren (portal.e-szigno.hu) az un. ,masolés adatlap” kikérésével van
lehetdsége az Uj eszkdzt a meglévével szinkronba hozni.

3. Id6bélyeg: A bizalmi szolgiltatd a web-Szignd/e-Szignd szoftver hasznilatakor automatikusan
id6bélyeggel latja el az alairasokat, igy azok a tanusitvany esetleges késobbi lejarta vagy visszavonasa
utan is érvényesek maradnak. igy kiilon idSbélyeg elhelyezése nem sziikséges, automatikusan
megtdrténik.

4. Jelsz6/PIN védelem: Az alairashoz sziikséges PIN kodot és az eszkézt — figyelemmel az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat rendelkezéseire — a vezetd koteles biztonsagosan 6rizni, azt masnak 4tadni tilos.

5. Letoltési kotelezettség és Atmeneti tarolas: Az alaird szoftver feliiletére feltoltott és ott aléirt iratokat
a rendszer a felhasznal6i csomagtol fiiggden csak korlatozott ideig tarolja (Platina csomag esetén 180
nap), majd automatikusan torli. Ezért a teljesen alairt iratot a folyamat lezarulasa utdn haladéktalanul le
kell tolteni, és a vonatkozé iratkezelési szabalyoknak megfelelden iktatva kell tartdsan tarolni az
iratkezeld rendszerben.

6. Fiok torlés: Mivel az e-Szignd fidkok és a benniik elmentett sablonok, folyamatok személyhez
kotsttek, egy alairé tanusitvannyal rendelkezd, az elektronikus alairasi folyamatban résztvevd
munkatars jogviszonyanak megsziinése esetén az Egyetem kijelolt szervezeti ligyintézdjének jeleznie
kell a kilépés tényét a bizalmi szolgaltaté (Microsec) felé. A fidkot a szolgaltato torli, biztositva ezzel
az adatvédelmi szabalyok érvényesiilését.



