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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés és elektronikus tanasitvanykezelés
szabalyairol

Az elektronikus tgyintézési szolgaltatasok nyqjtasara felhasznalhatd elektronikus
alairashoz és bélyegzShoz kapcsolodd kdvetelményekrdl szolé 137/2016. (VI 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében, a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban
foglaltak alapjan, figyelembe véve a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kiviil helyezésérdl szo6lo 2016/679 (2016. aprilis
27.) eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletet, valamint az informacids onrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz6lo 2011. évi CXIL torvényt, a Heves Megyei
Harmonia Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
biztositott jogkoromben eljarva a Heves Megyei Harmonia Egyesitett Szocialis
Intézmény elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus
tanusitvanykezelési szabalyzatat a kvetkezGk szerint

allapitom meg;:

1. Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Alapité Okirataban, Szervezeti és
Miikddést  Szabalyzatdban,  kiadmanyozasi  rendjében,  valamint a
kotelezettségvallalasra vonatkozd jogszabalyokban és egyéb szabalyozdkban
rogzitett személyi hataly szerinti személyekre.

2. Jelen Utasitas a kdzzétételt kdvetd napon 1ép hatalyba.

3. A jelen Utasitas mcllékletét képezd szabalyzatot az Intézményvezets koteles az
alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak mddositasahoz sziikséges
intézkedések megtételérdl gondoskodni:

3.1 A szabalyzatot évente feliil kell vizsgilni, melynek sordan a felmerild
sziikséges mddositasokat az Intézmény végzi el.
32 A szabalyzat soron kiviili feliilvizsgalata sziikséges, ha az Intézmény
elektronikus alairasi folyamatidban, a szabalyzat céljaiban vagy a szervezeti,
jogszabalyi kdrnyezetben valtozas kdvetkezik be.



4. Jelen Utasitas mellékletét képezé szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,
4.1. jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony 1étrejottétdl,
4.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkédba allaskor a munkaba
allast kdvetd 8 napon beliil, vagy
4.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatélyba lépését kovetd 8 napon beliil.
4.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kdzvetlen munkahelyi vezetdje
tartozik felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi
anyagaban el kell helyezni a megismeréssel egyidejlileg.

5. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kozzéteszem.

Eger, 2022. 4prilis 7.
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