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A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
8/2020. (VII. 31.) SZGYF szabalyzata
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag elektronikus masolatkészitési
szabalyzatarol

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz6l6 13/2017. (I1I. 31.) EMMI utasitas 27. § (2) bekezdés c) pontjaban meghatarozott
hataskorémben eljarva, az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXIL. torvény 12. § (1) bekezdésére és az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
55. § (8) bekezdésére figyelemmel a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
elektronikus masolatkészitési szabalyzatat a kovetkezdk szerint allapitom meg.

L. Altalanos rendelkezések
A Szabalyzat célja

1.§

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Féigazgatdsag)
elektronikus masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
meghatarozza a Fdigazgatdsaghoz érkezett papiralaptt dokumentumok és a hivatali
munkavégzés soran eléallitott papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
torténo atalakitasara, valamint a Fdigazgatdsag altal eldallitott elektronikus
dokumentumok papiralap hiteles masolatanak eléallitasara vonatkozo eljaras
rendjét, felel0sségi szabalyait és miiszaki feltételeit az elektronikus tigyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL torvény (a
tovabbiakban: E-ligyintézési torvény), az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairol
szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), az elektronikus formaban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl
sz0lo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet és a Fdigazgatdsag hatalyos iratkezelési
szabalyzata rendelkezéseinek megfelelGen.

A Szabalyzat hatalya

2. §

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Foigazgatosaggal a kormanyzati
igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény szerinti kormanyzati szolgélati
jogviszonyban allo, valamint a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény




szerinti munkaviszonyban 4&ll6 valamennyi munkatarsra (a tovabbiakban:
munkatars).

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Féigazgatosaghoz érkezd, ott keletkezd és
onnan kimend valamennyi papiralapt dokumentumra, valamint azok hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitdsanak folyamatara, illetéleg a Féigazgatosagnal a
hivatali munkavégzés soran keletkez$ barmely elektronikus iratra, az azokrol torténd
hiteles papiralaptt masolat készitésének folyamatara.

A hiteles masolatkészités soran eljaré munkatarsak és felel6sségi koriik

3.8

(1) A hiteles elektronikus masolatkészités soran eljar6 munkatarsak:

a) masolatkészitéssel megbizott munkatars (a tovabbiakban: Mésolatkészit6) azon
tigyviteli, titkarsagi és informatikai feladatokat ellaté munkatars, aki a bejovo
papiralaptt dokumentumokrol elektronikus, illetéleg a Fdigazgatosag altal a
hivatali munkavégzés soran el@allitott elektronikus iratokrol papiralapt
masolatot készit,

b) hitelesitésre feljogositott munkatars (a tovabbiakban: Hitelesitd) azon tigyviteli,
titkarsagi és informatikai feladatokat ellaté munkatars, aki a papiralapt
dokumentum és az elektronikus dokumentum képi és tartalmi megfelelését
biztositja és az elektronikus, illetéleg a papiralapti mésolatot hitelesiti.

(2) A Masolatkészit6 a papiralapat  dokumentumrél —torténé  elektronikus
masolatkészités soran az 1. mellékletben meghatarozott eszkdzok segitsegével
készithet masolatot, melynek soran koteles betartani a II. fejezetben meghatarozott
eljarasi rendet.

(3) A Masolatkészits felelGsséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett papiralapt
dokumentum biztonsagaért, sértetlenségéért, valamint az 5. § (2) bekezdéseében
meghatarozott hatarid6 betartasacrt.

(4) A Hitelesité felelés a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat, illetoleg
az elektronikus dokumentum és a papiralapit masolat képi és tartalmi
megfelel6ségének megallapitasaért, hitelesitési zaradékkal torténd ellatasaért és a
hitelesitésért, ~mely  biztosiia ~a  hiteles masolat  sértetlenségét  és
megvaltoztathatatlansagat.

(5) A masolatkészitésre, valamint a hitelesitésre feljogositott munkatarsakrol a
Féigazgatoi Iroda a Szabélyzat 3. melléklete szerinti nyilvantartast vezet, melyet
sziikség szerint aktualizal. A 3. melléklet szerinti személyes adatok kezelése a
Féigazgatosag vonatkozd belsd szabélyozo eszkozeiben foglaltaknak megfelelen
torténik.



Frtelmez6 rendelkezések

4. §

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) digitalizdlds: a papiralapt kiildemény szamitastechnikai eszkozok szamara
feldolgozhatd, digitalis informacidva valo atalakitasa;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkoz
utjan értelmezheto6 adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzOt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett id6bélyeg
szolgaltatotol szarmazo idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék: a Vhr. szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az
elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralaptt dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi
és formai elemeinek megismerhetdségét;

f) masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

g) metaadat: a Vhr. 121. § (2) bekezdés c)-f) alpontjaiban felsorolt, a tarolt
dokumentumot leird ismerteto adatok;

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

1) papiralapii szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelrél
52016 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

j) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint - a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egylittesen - biztositfa a papiralapt
dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetOsegét, de nem biztositja a képi megfelelést.

II. A masolatkészités folyamata
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

5. §

(1) A masolatkészitésre a Vhr. 55. és 57. §-dban foglaltak az iranyadoak.
(2) Az informatikai, tigyviteli, titkarsagi feladatot ellatd szervezeti egység a bejovo
papiralaptt dokumentumot - a 6. §-ban meghatarozott kivételekkel — az érkezés




napjan, de legkésGbb az érkezést kovet§ munkanapon hiteles elektronikus masolatta
alakitja.

(3) A masolatkészitést tigy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran nem
lehet azonos az elektronikus masolatot készits, valamint annak hitelesitését végzd
személy.

(4) A papiralapt iratrdl az 1. mellékletben meghatarozott digitalizalé eszk6zokon és
programmal készitheté digitalizalt, még hitelesnek nem mindsild elektronikus
valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy
elektronikus egységgé (,fajlla") digitalizalandé. A digitalizdlashoz nem sziikséges
Masolatkészité feljogositas.

(5) A digitalizalas soran a papiralapt iratrol az 1. mellékletben meghatarozott
digitalizald eszkdzzel minimum 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasuy,
sziirkearnyalatos vagy szines PDF formatumu allomanyt kell késziteni. A nagyobb
felbontasti allomany alapjan késziilt masolatot adathordozon kell elhelyezni, az
tigymenetben adathordozon tarolt dokumentumként kell kezelni.

(6) A masolatkészités folyamatabrajat jelen Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

6. §

(1) Nem digitalizalhatok a Korm. rendelet 34. § (6) bekezdésének értelmében a hiteles
elektronikus masolatkészitési kotelezettség alol kivett, a Korm. rendelet 47. § a)-j)
pontja szerinti nem iktatandd, valamint a Korm. rendelet 2. melléklete szerinti iratok.
(2) A Korm. rendelet 47. § a)-j) pontjaban felsorolt nem iktatand6 anyagok:

a) konyvek, tananyagok;

b) reklamanyagok, tajékoztatok;

c) meghivok, tidvozld lapok;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatok;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratok;

f) nyugtak, pénziigyi kimutatasok, fizetésiszamla-kivonatok, szamlak;

¢) munkatigyi nyilvantartasok;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok;

i) koz1onyok, sajtotermékek;

J) visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok.

(3) A Korm. rendelet 2. mellékletének I. pontja szerint a digitalizalasi ktelezettség alol
altalanosan kivett iratok:

a) a minOsitett iratok;

b) a miniszterelnok, a miniszterelnok-helyettes, a miniszterelndki kabinet
kiildeményei;

c) kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

d) ,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,Kizarolag sajat kezii felbontasra!” kezelési
jelzéssel ellatott iratok, kivéve, ha a cimzett a felbontast kdvetéen a hiteles
elektronikus masolatkészitésrél dont és a dontését az iraton — a Korm. rendelet
67. §-aban foglaltaknak megfeleléen — irasban rogziti;



e) nem kizarolag kozigazgatasi szervek egymas kozott kotendd szerzodései;

f) értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

¢) vagyonnyilatkozatok;

h) targyakat tartalmazd kiildemények;

i) csomag kiildemények.

(4) A Korm. rendelet 2. mellékletének II. pontja szerint a digitalizalasi kotelezettség
aldl specialisan kivett iratok:

a) a Magyar Kozlony Szerkesztoség killdeményei;

b) a diploméciai és konzuli kiildemények, valamint a Magyarorszagon akkreditalt
diplomaciai testiiletek kiildeményei;

c) a kiilonleges digitalizalasi eljarast igényl6 kiildemények;

d)a nemzetbiztonsagi kérd6iv, nemzetbiztonsagi ellendrzés eredmeényeit tartalmazo
dokumentumok;

e) a sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildott kiilldemények;

f) a feladohoz visszaérkezett tértivevények;

¢) a nyugdijbiztositdsi igazgatadsi szervként, illetve a csaladtamogatasokkal, a
fogyatékossagi tamogatassal, a vakok személyi jaradékaval, a banyaszati
keresetkiegészitéssel vagy a nagycsalados gazdijkedvezménnyel kapcsolatos
feladatkoriikben eljard févarosi és megyei kormanyhivatalok és jarasi (févarosi
kertileti) hivatalok eljarasaiban keletkezett kiildemények, amelyeknek -
kormanyrendeletben meghatarozott esetben - a kozpontilag torténd érkeztetését,
digitalizalasat, iktatasat, illetve kézbesitését a Magyar Allamkincstar végzi.

7.§

(1) Amennyiben a digitalizaland¢ irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe
(.fajlba") nem digitalizalhato, a masolat a digitalizalando irat részekre bontasaval is
elkészithetd.

(2) A digitalizalt irat és az eredeti papiralapt irat tartalmanak egyezésérol a
Masolatkészitének meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a
digitalizalt tartalom olvashatosaga.

(3) A Masolatkészitd megallapitja a papiralapt irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként kertil
ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosaga
esetén készithetd.

(4) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a digitalizalast
meg kell ismételni és a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
digitalizalt iratot torolni kell.

8.8

(1) Egyezés eseteén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd




a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehet6ve tett
csatolasi lehetoséggel,

b) a Vhr. 113. §-a szerinti azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités
szolgaltatas altal elhelyezett zaradékolassal,

c) egyedi aldird, vagy zaradékold programmal, amennyiben a Fbigazgatoi Iroda
Informatikai Osztilya a programot manipulacié mentesség szempontjabol
megvizsgalta vagy megvizsgaltatta, és az errdl szolo igazolas rendelkezésre all,

d) a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. altal fejlesztett Kormanyzati
Elektronikus Alair6 és Alairas-ellenérzé Szoftverrel (eKAT/KEAASZ),

da) elektronikus csatolasi lehet§ség hianyaban a papiralapti irathoz csatolt
kiegészito iratrészként,
db) az EKEIDR Poszeidon Irat-és Dokumentumkezel6 Rendszerben (a
tovabbiakban: iratkezel® rendszer) ,Hitelesség tanusitasa
alairassal"/, Hiteles masolat" funkcio hasznalataval.
(2) A zéaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapit dokumentummal egyezo.”
szoveget.

9.§

(1) A zéaradékolt digitalizalt iratot hitelesiteni kell. Hitelesitésre alkalmazhato:

a) A Hitelesit6 - az elektronikus {gyintézési szolgaltatdsok nyujtasara
felhasznalhatd  elektronikus aldirashoz ¢és  bélyegz6hdoz  kapcsolodo
kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet) szabalyainak megfelel? - elektronikus alairasa,

b) a Hitelesitd azonositisa alapjan a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatassal végzett hitelesités,

c) a Masolatkészité feliigyeletével a Féigazgatosag nevére szolo, a 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet szabélyainak megfelel6 elektronikus bélyegzé elhelyezése.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazasakor a Masolatkészité és a Hitelesité ugyanazon
személy nem lehet.

10. §

A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az E-ligyintézési torvény 34. § (1) bekezdés
cb) alpontja szerinti elektronikus idébélyeggel kell ellatni. A zaradékolt, hitelesitett,
idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti papiralapt
irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

11. §

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészito
nevét, gy azt a zaradékban kiilon fel kell tiintetni.



12. §

Amennyiben az eredeti papiralapti iratrol annak terjedelme miatt részekre bontassal,
tobb elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalds, minden részrél kiilon
hiteles masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti
irat megnevezését (beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a
masolattal lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

13.§

A masolatkészités soran késziil6 esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles
masolat elkésziiltét kovetden haladéktalanul tordIni kell.

14. §

(1) A hiteles elektronikus masolatta alakitott iratok papiralaptt példanyainak
kezelésére vonatkozdan a Korm. rendelet 61. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak alapjan
az illetékes kozlevéltar szamara negyedévente be kell nytijtani azon maradandé értéki
iratok iktatdsi fOszam szerinti iratjegyzékét - az irat targyanak, tételszamanak és
évkorének megjelolése mellett —, melyek hiteles elektronikus masolat formajaban a
Féigazgatdsag rendelkezésére allnak.

(2) Az illetékes kozlevéltar a benyujtott iratjegyzék alapjan nyilatkozik arrdl, hogy a
felsorolt iratok papiralapt példanyaira igényt tart-e. Amennyiben a levéltar nem tart
igényt a papiralapu példanyra, ezt kovetden a FGigazgatdsag, az illetékes kozlevéltar
nyilatkozatanak birtokaban, szabalyos selejtezési eljaras mell6zésével, sajat
hataskdrben megsemmisitheti az iratjegyzéken felsorolt papiralapu iratokat.

(3) Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkozo, a hatalyos iratkezelési szabalyzat
szerinti Irattari Tervben meghatarozott megdrzési ido lejartat kovetden, az irattari tételszam
szerinti megorzési hatarid6 utan selejtezhetéek.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa
15. §

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szold 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdésében, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyadoak.

16. §

Az elektronikus iratrdl papiralapt irat az 1. mellékletben felsorolt nyomatképzd
(nyomtatd) berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott
papiralaptt irat) monokrom (fekete-fehér), sziirkearnyalatos vagy sziikség szerint
szines nyomtatassal. A nyomtatashoz nem sziikséges Masolatkészité feljogositas.



17.§

(1) A tobb oldalbdl allé nyomtatott papiralapt irat oldalainak Osszetartozasat a
nyomtatast kvetSen biztositani kell.
(2) Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapti iratnal, amely csak a
Féigazgatdsagon beliili tigyintézésben kertil felhasznalasra, és az eredeti elektronikus
irat folyamatos hozzaférhetdsége biztositott, a lapok Osszetlizésével biztosithato.
(3) Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat a Fdigazgatosagon kiviil is
felhasznalasra kertil, vagy az elektronikus irat folyamatos hozzaférhetGsége nem
biztosithatd, az Osszetartozas biztositasahoz a lapok Osszetlizésén tul az irathoz
tartozast igazolni kell

a) a nyomtatott papiralapt iraton a lapok és oldalak darabszamanak

feltiintetésevel, és
b) a Masolatkészitd altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.

18. §

Amennyiben egy belsé hasznalatra szant nyomtatott papiralapt irat kiilsd
felhasznalasa valik sziikségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal vald
Osszevetés alapjan - a Masolatkészité utdlagosan is elvegezheti.

19.§

Jelen Szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralaptt masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkezd elektronikus iratrol készithetd.

20. §

(1) A nyomtatott papiralapt irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak
egyezésérdl a Masolatkészitének meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak
feltétele a nyomtatott tartalom olvashatdsaga.
(2) Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezheto

a) kézirassal,

b) masolatot hitelesité bélyegzdvel.

21.§

A zaradékban szerepeltetni kell:
a) a masolatkészités idépontjat,
b) a Féigazgatdsag megnevezését,
c) a fosztaly, kirendeltség megnevezéset,
d) a Masolatkészit6 nevét, sziikség szerint szervezeti egységét,



e) , Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal eqyezd tartalmii irat." szbveget.
22.8

Amennyiben a masolat a Foigazgatosag altal kiadmanyozott elektronikus iratrdl
késziil, tigy a zaradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:
a) az eredeti irat kiadmanyozdjanak nevét,
b) a kiadmanyozo szervezet megnevezéset,
c) az eredeti irat alairasanak idépontjat,
d) az elektronikus bélyegzovel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzohoz
tartozo tantsitvany szerinti létrehoz6 megnevezését.

23.§

A nyomtatott és zdradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitének
személyes aldirasaval és szervezetazonositd bélyegzdvel hitelesitenie kell. A
zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapti irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles papiralaptt masolatnak.

24. §

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatot készité nevét az iratkezeld
rendszerben rogziteni kell oly moddon, hogy a megjegyzés rovat szabadon
szerkeszthet6 részébe a ,Hiteles papiralapti masolat késziilt” szoveget kotelezéen
szerepeltetni kell.

II1. Zaro rendelkezések

25. §

(1) Jelen Szabalyzat a Féigazgatosag belsd intranetes haldzatan torténd kozzétételét
kovetd napon lép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzat el6készitése és aktualizalasa a Foigazgatdi Iroda feladata.

(3) E szabalyzatot az E-ligyintézési torvény és a Vhr. eldirdsai alapjan az elektronikus
tajékoztatas szabalyai szerint a Féigazgatdsag honlapjan kozzé kell tenni, modositas
esetén a Szabalyzat el6z6 iddallapotat a honlapon tiz évig kell megdrizni.
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CZlblﬁ\ Norbert Andras
' fGigazgato-helyettes

oS






1. melléklet
a 8/2020. (VII. 31.) SZGYF szabdlyzathoz

A masolatkészitési folyamat technikai tdAmogatasa

I. Kotelez6 metaadatok és digitalizalas

1

Az iratkezeld rendszer altal készitett hiteles elektronikus masolat tartalmazza

a Vhr. altal kotelezden eldirt metaadatokat és zaradékszoveget.

2. Digitalizalas minimum mindségi kovetelményei
a. Felbontas: 300dpi a vonalkodok megfelel6 olvashatosagara
b. fekete-fehér szin mélység
3. Digitalizalas tovabbi kévetelményei:
a. Tobboldalas dokumentum engedélyezése (MTIF)
b. a szkennelt dokumentum mentési helye a <scannedfilespath> utan
megadott helyre torténjen
c. tires oldalak kihagyasa
d. fejjel lefelé beolvasott dokumentum olvasasi iranyba forgatasa
4. Digitalizalo eszkoz: Halozati multifunkcidos nyomtatok igénybe vehetdk a
digitalizalasra

° Szkenner Tipus: Xerox multifunkcios eszkozok.

I1. Ellenorzés, tarolas, hitelesités

1.

A digitalizalt dokumentum ellendrzéséhez barmely PDF olvaso alkalmazas

hasznalhato, mely a Féigazgatosagon engedélyezett.

2,

A hitelesitést, tovabba a hitelesitett allomany tarolasat az iratkezel6

rendszer végzi.

a.

Az ellen6rzott (az eredeti papiralaptt dokumentummal egyezd)
digitalizalt allomanyt az iratkezelé rendszer a megfeleld azonositoju
irathoz csatolaskor az irat csatolmanyaként kezeli. A csatolmanyokat a
hozza rendelt halozati tarteriileten tarolja. A halozati tarhelyen a
dokumentumok a fajlnevek alapjan nem visszakereshetdk, keresésre csak
az iratkezel6 rendszeren beliil van lehetOség.

Az iratkezeld0 rendszer minden eseményrél logot készit, igy a
csatolmanyok feltoltésérol is bejegyzés kertil a rendszernapléba.

Az iratkezel6 rendszer a csatolmany feltoltése utan képes elektronikusan
hitelesiteni a digitalizalt dokumentumot; a hitelesités hasznalata
jogosultsaghoz kotott.

Az iktatorendszer a PDF f4jlt hitelesitéskor a Féigazgatdsag bélyegzd
tantsitvanyaval alairja, id6bélyeggel latja el, és a rendszerben rogzitésre
keriil egy , Hiteles mdsolat” tipusu bejegyzés.

10




Hiteles elektronikus masolatok biztonsaga

Dokumentumok hozzaférhet8sége: Az iratkezeld rendszer jogosultsagi
rendszere szabalyozza az iratok hozzaférhetdségét iktatokonyvek, illetve
szervezeti egységek alapjan. Ez érvényes az eredeti elektronikus iratokra és
a hitelesitett masolatokra egyarant. Az iratokra nézve olvasasi joga
kizarolag jogosultsaggal rendelkezd személyeknek van.

Féjl és adatbazis szintli mentések: Az iratkezel rendszer komplett
virtudlis gépérdl heti szinten késziil mentés.

Virusvédelem: A masolatkészitést végzd munkaallomdsokon és a
feldolgozast végzd szervereken virusirto szoftver miikodik, ami biztositja
az elektronikus dokumentumok virusellendrzését. A szoftverek ¢és az
operaciés rendszerek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga: A
papiralapt dokumentumokrol késztilt  hiteles elektronikus
dokumentumok megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott
elektronikus bélyegzd és id6bélyeg biztositja.

11
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3. melléklet
a 8/2020. (VII. 31.) SZGYF szabdlyzathoz

Hiteles elektronikus mdsolatkészitésre feljogositott munkatdrsak

Neév

Beosztas

Szervezeti egység
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