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7/2025. (07.25.) szamu
Elektronikus masolatkészitési szabalyzata

I. Altalianos rendelkezések
1.1. Cél

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Aranyalma ISZIFV Intézményen beliil a papiralapt
dokumentumok megbizhaté ¢és jogalkotas szerint megfeleld elektronikus madsolatainak
készitését, valamint az elektronikus dokumentumok papir alapu hitelesitett masolatainak
eloallitasat.

I.2. Személyi és targyi hataly

- Kiterjed az intézmény valamennyi munkatarsara
- Targyi hataly: a papiralapti — elektronikus masolat, elektronikus — papiralapt hiteles
masolat, papiralapti — papiralapu hiteles masolat készitésére.

1.3. Fogalmak

— digitalizalas: az elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletben meghatarozott fogalom;

— hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8”): az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részét képezi;

— hiteles elektronikus masolat: az elektronikus iligyintézés részletszabalyairol szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben meghatarozott fogalom;

— id6bélyeg: olyan — valamely id6bélyegzés szolgaltato sajat alairasaval hitelesitett — adat,
amely tartalmazza az idObélyegzett dokumentum lenyomatat és az idObélyegzés
iddpontjat;

— képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

— masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, ezen utasitds, valamint ezek egyiittese;

— masolatkészitd szerv: kiilon engedéllyel hiteles masolat készitésére feljogositott BM
szervezeti egyseég;

— metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben
meghatarozott fogalom;
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papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint — a
hozz4a kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

1.4. Kapcsolédo jogszabalyok

Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 910/2014 rendelete az elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol (eIDAS rendelet).

2023. ¢évi CIIIL. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyUjtasanak
egyes szabalyairol.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol.

301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet a Digitalis Korméanyzati Ugyndkség Zrt.-r6l és a
kormanyzati informatikai beszerzések kozpontositott kozbeszerzési rendszerérol.

A személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl sz6l6 adatvédelmi végrehajtasi rendelet
(Dapvhr.).

3/2020. (II. 27.) BM utasitas a Belligyminisztérium Masolatkészitési Szabalyzatarol

I1. Elektronikus masolatkészités altalanos szabalyai

Csak a sajat tulajdonu, szabalyzatban meghatarozott eszkdzok hasznélhatok: scanner,
multifunkcios nyomtaté 100-300 dpi, grey vagy szines PDF formatumig

A digitalizalasnak képi vagy tartalmi megfeleldség igazolt kell, hogy legyen
(oldalanként ellendrizve).

A sikeres digitalizalas utan a dokumentum hitelesitési zaradékkal ellatando (,,Az eredeti
papiralapt dokumentummal egyezd”), elektronikus aldirdssal €s idobélyegzdvel kell
ellatni

Metaadatok: intézmény neve, masolatkészité személye, rendszer és verzid, idOpont,
hivatkozas szabalyzatra.

I11. Beérkezo papir alapu iratok kezelése

A telephelyre beérkezd papiralapu iratokrol, kivéve specidlis kivételi eseteket (pl.
bizalmas, HR, nemzetbiztonsagi dokumentumok stb.), hiteles elektronikus masolat
készitendd.

A digitalizalas utan az irat integracidja intézményliink elektronikus dokumentumkezeld
rendszerébe torténik.
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IV. Intézmény altal kiadott, vagy 6rzott iratok masolasa

Iktataskor a kiadott papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat késziil, a
fenti kritériumoknak megfeleléen

Ha késObb papiralaptt dokumentum keriil eld, arrol az illetékes tigyintézo koteles
digitalizalast végezni.

V. Papir — Elektronikus hiteles és Elektronikus — Papir hiteles masolat

A papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus mésolata, valamint az elektronikus
dokumentumok hiteles papiralapt masolata készitése a Daptv.vhr. 69—70. §-a alapjan torténik.

1.

Papiralapu dokumentum hiteles elektronikus masolata:

A dokumentumot beszkennelik, digitalizaljak.

A masolatot elektronikus aléirassal és id6bélyegzdvel kell ellatni.
Csak ebben a formaban tekinthetd joghatas kivaltasara alkalmasnak.

Elektronikus dokumentum hiteles papiralapti masolata:

Kinyomtatas utdn minden oldalon szerepelnie kell a hitelesité zaradéknak (pl. ,,A
masolat az eredetivel mindenben megegyezik.”).

Fel kell tiintetni a hitelesitd személy nevét, beosztasat.

A dokumentumot ald kell irni és bélyegzdvel kell ellatni.

Ezek az eljarasok biztositjak a dokumentumok jogszeriiségét €s hivatalos felhasznalhatdsagat.

VI. Egyszerii (nem hiteles) masolatok

Bels6 hasznalatra, papir vagy elektronikus dokumentumok egyszerii masolata készithetd kiilon
engedély nélkiil, papirfelhasznalas minimalizalas céljaval.

VII. Jogosultsagok és felelosségek

Az intézményvezetd rendelkezése alapjan a madsolatkészitési, érkeztetési €s iktatasi
feladatokat ellato munkatarsak készithetnek hiteles és nem hiteles méasolatokat.

A digitalizalasi és masolatkészitési tevékenység soran biztositani kell a dokumentumok
sértetlenségét és biztonsagat, valamint vallalni kell a feleldsséget ezen kovetelmények
betartsaért.
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1X. Kozzététel

A szabalyzat teljes szOvege intézményiink honlapjan és sziikség esetén nyomtatott
formaban elérheto.

Hatalybalépés napja: 2025. augusztus 1.

Gant, 2025. jalius 25.




