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£./2019. EMMI KAT belsé utasitis
az Emberi Eroforrasok Minisztériuma Masolatkészitési Szabalyzatarél

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 16/2018.
(VIL. 26.) EMMI utasitas 1. melléklet 191. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkezo
utasitast adom ki:

1. §

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumédhoz érkezett vagy a mitkddése soran keletkezé papiralapt
kiildemények és dokumentumok hiteles elektronikus iratta térténoé atalakitdsara, az elektronikus
iratok hiteles papiralapu iratta torténd atalakitasara, valamint a papiralapu dokumentumokrol
papiralapu hiteles masolat készitésére vonatkozo egységes szabalyokat az 1. mellékletben
foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§

Az utasitas hatalya az Emberi Eréforrasok Minisztériuma foglalkoztatottjaira terjed ki.

3.8

Ez az utasitas 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2019.,, Z0190EC 04

(Ugyiratszém: 31434/2019/SZIDFO) 0
\

Dr. Latorcai Csaba
kozigazgatasi allamtitkar
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1. melléklet a .../2019. EMMI KAT belsd utasitishoz

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Masolatkészitési Szabalyzata
1. A Masolatkészitési Szabalyzat célja és tartalma

1.1. Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: minisztérium) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

a) a minisztériumhoz érkezett, vagy a mikodése soran keletkezé papiralapu kiildemények és
dokumentumok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara,

b) az elektronikus iratok hiteles papiralapu iratta torténd atalakitasara, valamint

¢) a papiralapu dokumentumokrdl papiralapu hiteles masolat készitésére

vonatkozé egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgéltatasok altalanos szabdlyairol szolo 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban:
Eiisztv.), az elektronikus lgyintézés részletszabdlyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Kormany
rendelet (a tovabbiakban: Eiisztv. vhr.), valamint az Emberi Erdforrasok Minisztériumanak
mindenkor hatilyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzata és a mindenkor hatalyos Elektronikus
Alairasi és Elektronikus Bélyegzési Szabalyzata figyelembe vételével.

1.2. A Szabalyzat az 1.1-es pontban felsorolt szabalyokkal Gsszhangban tartalmazza az a)-c)
pontban foglalt feladatok végrehajtasara vonatkozé eljarasi rendet és az a) pontban leirt
feladatellatashoz sziikséges miiszaki feltételeket.

2. Ertelmezé rendelkezések
E Szabdlyzat alkalmazasaban:

a) digitalizalds: a hiteles masolat készitésével megbizott korméanytisztviseld altal a papiralapu
dokumentum elektronikus masolatta torténd alakitasa;

b) hitelesitési zaradék: az Elisztv. vhr.szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az
elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeit;

e) mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver és szoftverelem, a
humaneroforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egytittese;

) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok;

g) mdsolatkészitd: az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje dltal hiteles masolat készitésével
megbizott kormanytisztvisel6 ;

h) papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal
keletkezett;

1) papiralapu kézokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a polgari perrendtartasrol szolo
2016. CXXX. térvény 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

j) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.
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3. A masolatkészités dltalanos szabalyai

3.1. Az elektronikus vagy papiralapii masolat hitelességére az Eisztv. 12. § (2) és (3)
bekezdésében, valamint a polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdésében foglalt szabalyok az irdnyadodak.

3.2. A minisztériumnal keletkezett iratokrol a masolatkészitod jogosult
a) hiteles papiralapu, €s

b) hiteles elektronikus masolatot

kiadni.

3.3. A masolatkészito a hiteles masolat készitését alapfeladatként latja el. A hitelesség
megallapitasaért és igazolasaért a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény
166. § (1) bekezdése szerint fegyelmi feleldsséggel tartozik.

3.4. A hiteles masolat készitésével megbizott kormanytisztviselok névsorat jelen Szabalyzat 1.
szamu fliggeléke tartalmazza, amelynek folyamatos aktualizalasarol és kozzétételérol a
szervezeti egységek adatszolgdltatasai alapjan a Szervezetbiztonsagi, Informatikai és
Dokumentacios Foosztaly gondoskodik.

3.5. A papiralapt dokumentumbdl hiteles elektronikus masolat készitéséhez kapcsolodo
miiszaki leirast jelen Szabalyzat 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

4. Papiralapu iratrodl elektronikus masolat készitése és hitelesitése

4.1. A minisztériumhoz papiralapon érkezett kiildeményt a masolatkészité - a 4.2. pontban
foglalt kivételek figyelembe vételével - legkésobb az iktatassal egyidejlleg szkenneléssel elobb
nem hiteles masolatta (digitalizalas), majd ezt kovetden hiteles elektronikus masolatta alakitja
at.

4.2. Nem digitalizdlhatdak a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. Korm.

rendelet) 2. szamu mellékletében felsorolt kiilldeményeken kiviil:

a) azok az iratok, amelyek elektronikus iratta torténo atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges;

b) azok az iratok, amelyek annak cimzettje vagy kiadmanyozodjanak dontése alapjan nem
digitalizalhatoak.

4.3. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, melyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott boritékban érkeznek [pl. ,.Sajat kezi (sk.) felbontéasra!”,
,.Kizarolag sajat kezl felbontasra!™ stb.] a cimzett hoz dontést figyelemmel a 335/2005. Korm.
rendelet 28. § és 67. §- aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

4.4. A masolatkészitdé a papiralapu dokumentumrol szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu, PDF formatumu allomanyt készit.

4.5. Foszabalyként csak olyan elektronikus masolat készitheto, amely a teljes papiralapt
dokumentumot tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat készitésére csak
indokolt esetben, annak feltlintetésével, vezetdi jovahagyassal keriilhet sor. Ebben az esetben
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rogziteni kell, hogy az elektronikus masolat a papiralapt dokumentumot mely részében, a
dokumentumba foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4.6. A masolatkészités elvégzése utan a képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalankénti
ellendrzése a masolatkészito feladata.

4.7. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi egyezGsége megallapithato, azaz az eredeti papiralapu dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetosége biztositott.

4.8. Ha a képi és tartalmi egyezdsége nem allapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torléssel meg kell semmisiteni.

4.9. Ha egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

4.10. A masolatkészitd a nem hiteles elektronikus masolatot a Poszedion Irat- €s
Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) az érkeztetéskor Iétrejovo
érkeztetdszam iratdhoz csatolja.

4.11. A feltoltott elektronikus allomanyon a masolatkészité a Poszeidonban a ,hiteles

masolatkészitd™ szerepkorével az erre a célra kialakitott funkcidgomb hasznalataval elhelyezi a

hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza:

a) ,Az eredeti papir alapi dokumentummal megegyezd hiteles elektronikus dokumentum™
szoveget,

b) a masolatkészitd szerv nevét,

¢) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy nevét,

d) a masolatkészitd rendszer megnevezését,

¢) a masolatkészitési szabalyzat nevét és szamat,

f) amasolatkészitési szabalyzat elérhetoségét,

g) a masolatkészités idopontjat, valamint

h) a minositett elektronikus alairast.

4.12. Az Egységes Kormanyzati Ugykezelé6 Rendszer érkeztetd rendszerében kezelt
kiildemények esetében a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. Korményzati Erkeztetd
Rendszer Igazgatosaga elektronikus masolatkészitési szabalyzataban foglaltak az iranyadoak,
ez esetben az ismételt masolatkészités az utolag kinyomtatott iratrél nem sziikséges.

5. Elektronikus iratrél papiralapi masolat készitése és hitelesitése

5.1. Ha elektronikus hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a
masolatkészitd kinyomtatja az elektronikus iratot, majd ellendrzi a két dokumentum tartalmi és
képi egyezdségét.

5.2. A maradéktalan egyez0ség megallapitasa utan a papiralapu masolaton hitelesitési zaradékot
kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat!” szdveget,

b) a kiadmanyozo szeméely nevét,

¢) az elektronikus ligyintézést biztosité szerv nevét,

4
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d) a kiadmanyozas idépontjat,

e) a masolatkészito szervezet nevét,

/) amasolat hitelesitésére jogosult személy nevét,

2) a masolat hitelesitésére jogosult személy alairasat,

h) a masolat keltezését, és

i) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

5.3. Ha eltérés allapithaté meg az elektronikus irat és a papiralapt dokumentum kozétt, akkor a
masolatkészitd megismétli a nyomtatast, és ezzel egyidejlileg megsemmisiti a nem egyezd
papiralapu dokumentumot.

5.4. Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iratkezel6 rendszerben dokumentalni kell,
hogy kinek, mikor keriilt kiadasra masolat vagy hiteles masolat.

5.5. Ha az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldalanak fejlécén a masolatkészitd szignojat
és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

5.6. Az elektronikus irat nyomtatasat kovetden az oldalakat ugy kell dsszetlizni, hogy azok
késobbi szétvalasztasa sériilésmentesen ne legyen megoldhatd.

5.7. A Magyar Posta Zrt. altal biztositott Posta Hibrid szolgéltatas esetén a Magyar Posta Zrt.
masolatkészitési szabalyzataban eloirtak az irdnyadoak.

6. Papiralapu hiteles kiadmanyrol papiralapii masolat készitése és hitelesitése

Ha papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrol
késziilt fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6!™ széveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzo személy nevét €s beosztasat,

d) a hitelesitoé személy sajat kezi alairasat, és

¢) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.
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2. sz. fiiggelek

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak
miiszaki dokumentacioja

1. Bevezeto

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasa két 1épésben valosul meg.

1.1. Az elsé lépés a digitalizalas: manualisan szkennerek segitségével keriil eldallitisra a
hitelesitendé PDF alloméany.

Papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités)
az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamataban a bejévé papiralapa kiildemények digitalizalasa;
- iktatds munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok digitalizalasa.

1.2. Masodik 1épés a hitelesités: az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban:
minisztérium) altal hasznalt Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben (a tovabbiakban:
Poszeidon) a hiteles masolatkészité szerepkorben a célra kialakitott funkcidgomb segitségével
torténik meg a dokumentum hitelesitése.

2. Rendszerszintii masolatkészitési folyamat

2.1. A masolatkészitési folyamat

- A masolatkészitd behelyezi az eredeti dokumentumot a szkennerbe.

- A szkennelés maximum 300 dpi felbontassal PDF formatumu fajlba torténik.

- A PDF fjjlokat a tartalmi ellenérzés elvégzéséig a masolatkészitést végzo személy
munkaallomasan, vagy a célra az adott szervezeti egység altal kialakitott tarhelyen
(k6z0s mappa) tarolja.

- A masolatkészité személy meggy6zodik az elektronikus masolat és az eredeti papir
alapu irat tartalmi egyez0ségérol.

- A PDF allomanyt fel kell t6lteni a Poszeidonba hitelesités és tarolas céljabol. A feltoltés
helyét az iraton szerepl0 azonositészam hatdrozza meg, amely érkeztet6szam, vagy
iktatoszam lehet. Erkeztetészamhoz torténd feltoltés esetén a Keresés/Kiildemények
feliileten a  kivalasztott  érkeztetdszamra  torténd  keresést  kovetden a
Kiildemények/Iratok/Elektronikus allomanyok almeniiben, iktatdszam esetében a
Keresés/Iratok feliileten az érintett iktatoszamra torténd keresést kovetden az
Iratok/Elektronikus allomanyok almeniiben torténik a rogzités.

A masolat készitése a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. altal a minisztérium
részére biztositott multifunkcids nyomtatokon, illetve szkennereken torténik.
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2.2. Hitelesitési folyamat

- A masolatkészito a feltoltott dokumentumot hiteles masolatkészitd szerepkorben a
Poszedion Elektronikus allomanyok almeniijének ,,Hitelesség” fiillén a célra kialakitott
funkciogomb (,,Hiteles masolat™) segitségével hitelesiti.

- Az elektronikus masolat hitelességének alkotoelemei:

a) hitelesitési zaradék szovege,

b) elektronikus dokumentum metaadatai,
c¢) elektronikus bélyegzo,

d) id6bélyeg.

A hitelesség szovege és a metaadatok a Masolatkészitési Szabalyzat 4.11. pontjaban
foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltat6 Zrt. elektronikus tanusitvany-szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
Id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. mint idobélyegzésre jogosult
kdzponti szolgaltato allitja ki.

3. Elektronikus biztonsag

3.1. Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirto
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését. Az éles
lizeml kornyezetben a Poszeidonnak naprakésznek kell lennie, ezt a szoftver biztonsagi
frissitéseinek folyamatos telepitése biztositja.

3.2. Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiaga

A papiralapt  dokumentumrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és id6bélyeg
biztositja.

3.3. Dokumentumok hozzaférhetosége

A Poszeidon jogosultsagi rendszere szabalyozza az iratok hozzaférhetdségét az iktatokonyvek
¢€s a szervezeti egységek alapjan. Ez érvényes az eredeti elektronikus iratokra és a hitelesitett
masolatokra egyarant.






