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A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
2/2026. (1. 19.) SZGYF szabalyzata
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag masolatkészitési szabalyzatarél

A digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szélé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
71.§ (1) és (3) bekezdésében, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 34. § (6)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag Szervezeti és Mlikodési Szabdalyzatardl szolé 2/2021. (. 26.) EMMI
utasitas 23. § (2) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag masolatkészitési szabdlyzatat a kovetkezdk szerint
allapitom meg.

I. Altaldnos rendelkezések

1.§ A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatésaghoz (a tovabbiakban: Féigazgatdsdg) érkezett és a hivatali
munkavégzés soran eldallitott papiralapd dokumentumok hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara, valamint a Féigazgatdsdghoz érkezo, és a Féigazgatdsag altal
eloallitott elektronikus dokumentumok hiteles papiralapi masolatanak eléallitdsara
vonatkozo eljaras rendjét, feleldsségi szabdlyait és muiszaki feltételeit a kézfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a digitalis allamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyujtdsanak egyes szabalyairol szold 2023. évi ClIl. torvénynek (a
tovabbiakban: Daptv.), a digitalis allampolgdrsdg egyes szabdlyairdl szold 321/2024.
(XI. 6.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Dap R.Szab.), valamint a digitalis
szolgaltatdsok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatdsok és tdmogatd szolgdltatasok
részletes muszaki kovetelményeir6l szolo 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Dap R.Szolg.) és a Foigazgatdsag iratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen.

2.§ (1) A szabalyzat személyi hatdlya a Féigazgatdsaggal kormdnyzati szolgalati
jogviszonyban, munkaviszonyban, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allé személyekre (a tovabbiakban egyutt: munkatarsak) terjed ki.

(2) A szabalyzat targyi hatalya a Foigazgatdsaghoz érkezd, ott keletkezd és onnan
kimeno valamennyi papiralapui dokumentumra, valamint az annak hiteles elektronikus



irattd torténé atalakitdsanak folyamatdra, illetve a Féigazgatésaghoz érkezo, és a
Féigazgatdsagnal a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratra
és az arrol torténd hiteles papiralapi masolat készitésének folyamatara terjed ki.

3. § A szabalyzat alkalmazasaban:

a) digitalizalas: a Dap R.Szab.-ban meghatarozott eljaras szerinti elektronikus
iratta alakitas,

b) hiteles elektronikus mdsolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Dap
R.Szab. el6irasainak megfeleléen készilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyezd, és a kUlon jogszabdlyban meghatdrozott joghatds kivaltdsara
alkalmas, elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adategylttes,

c) hitelesitési zdradék: a Dap R.Szab. szerinti adattartalommal elkészitett
allomany, amely az elektronikus, illetve a papiralapu masolat elvalaszthatatlan
részét képezi, és amely az eredeti papiralapu irat és annak elektronikus
masolata, valamint az eredeti elektronikus irat és annak papiralapui masolata
képi vagy tartalmi egyezését tanusitja,

d) metaadat: a Dap R.Szab. 70. § (3) bekezdésében felsorolt, a tarolt
dokumentumot leird ismertet6 adatok,

e) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

4. § (1) A hiteles elektronikus, illetve papiralapi masolatkészités soran eljard
munkatarsak:

a) A Féigazgatdésag kozponti szervéhez bejové papiralapy dokumentumrol
elektronikus, illetve a Féigazgatdsag kozponti szervéhez bejovo elektronikus
dokumentumrdl papiralapi masolatot a Féigazgatdi Iroda erre a feladatra
kijelolt Ggyviteli, titkdrsdgi feladatot elldtd munkatarsa készithet és
hitelesithet. A kirendeltségre bejovo papiralapt dokumentumrol elektronikus,
illetve a kirendeltségre bejovo elektronikus dokumentumrél papiralapu
masolatot a kirendeltség ugyviteli, titkarsdgi feladatokat elldté munkatarsa
készithet és hitelesithet.

b) Az Ggyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapd dokumentumrol
elektronikus, illetve az (igyintézési tevékenység soran keletkezett elektronikus
dokumentumrdl papiralapi mdsolatot a papiralapu, illetve az elektronikus
dokumentumot létrehozd Ugyintézo, vagy a szervezeti egység vezetoje altal
kijelolt munkatars készithet, és azt az elektronikus, illetve papiralapu masolatot
létrehozd Gigyintézo, vagy a szervezeti egység vezetoje altal erre a feladatra
kijelolt munkatars hitelesitheti.

(2) A masolatkeészitési és a hitelesitési eljaras soran nem lehet azonos az elektronikus
vagy a papiralapi masolatot készitd, valamint ezen dokumentumok hitelesitését
végzo személy.



(3) A masolatkészitd munkatars felelésséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett
eredeti papiralapu vagy elektronikus dokumentum biztonsagaért, sértetlenségéért.
(4) A hitelesité munkatars felelds a papiralapi dokumentum és annak elektronikus
masolata, illetve az elektronikus dokumentum és annak papiralapi masolata képi
vagy tartalmi megfeleléségének megallapitasaért, a masolat hitelesitési zaradékkal
torténd ellatasaért és a hitelesitéséért, mely biztositia a hiteles masolat
sértetlenségét és megvaltoztathatatlansagat.

Il. Papiralapu irat hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasa

5.§ (1) A Foigazgatdsaghoz beérkezd, vagy a Foigazgatdsagon keletkezo eredeti
papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus masolatkészitésre a Dap R.Szab.-ban
foglaltak az irdnyaddak. Az eredeti papiralapul iratrél torténd hiteles elektronikus
masolat készitése a Foigazgatésagon a Poszeidon EKEIDR Irat- és
Dokumentumkezelé Rendszer (a tovabbiakban: iratkezelé rendszer) hasznalataval
valdsul meg.

(2) A Féigazgatdsdg kozponti szervéhez, illetve a kirendeltségre bejové papiralapu
dokumentumot — a 6. §-ban meghatarozott kivételekkel — a FOigazgatdi Iroda, illetve
a kirendeltség erre a feladatra kijelolt Ggyviteli, titkarsagi feladatot ellatd munkatarsai
az érkezés napjan, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanapon digitalizaljak.
(3) Amennyiben a digitalizalds (2) bekezdés szerinti hataridében torténo elvégzése
technikai akadalyba Utkozik, a FGigazgatdi Iroda, illetve a kirendeltség erre a feladatra
kijelolt Ggyviteli, titkarsagi feladatot ellatd munkatarsai a digitalizalast a technikai
akadaly elharulasat kovetéen haladéktalanul elvégzik.

(4) A papiralapu iratrél az 1. mellékletben meghatarozott digitalizald eszkozokon és
programmal készitheté digitalizalt, még hitelesnek nem minosiléd elektronikus
valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy
elektronikus egységgé (,fajlla") digitalizalandd. A digitalizalashoz nem szikséges
hitelesito feljogositas.

(5) A digitalizalas soran a papiralapu iratrél az 1. mellékletben meghatarozott
digitalizalé eszkozzel minimum 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, fekete-fehér,
szurkearnyalatos vagy szines PDF formatumu allomanyt kell késziteni. A nagyobb
felbontasu allomany alapjan készilt masolatot adathordozon kell elhelyezni, az
Ugymenetben adathordozén tarolt dokumentumkeént kell kezelni.

(6) Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készitheto.

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



6. § Az elektronikus iratta alakitas kotelezettsége aldl kivett, a Foigazgatosag
feladatai ellatasaval 6sszefliggoé irattipusok kozil
a) a felsorolt iratokat nem kell iktatni, de a jogszabalyban meghatarozott
esetekben nyilvan kell tartani:
aa) konyveket, tananyagokat,
ab) reklamanyagokat, tajékoztatdkat,
ac) meghivokat, idvozlo lapokat,
ad) kozlonyoket, sajtétermékeket,
ae) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
b) a digitalizalasi kotelezettség aldl altalanosan kivett iratok:
ba) mindsitett iratok,
bb) vagyonnyilatkozatok,
bc) targyakat tartalmazo kildemények,
bd) csomag kildemények,
be) konyvek, tananyagok,
bf) tajékoztatok,
bg) meghivaok, Gdvozlé lapok.
c) a digitalizalasi kotelezettség aldl specialisan kivett iratok:
ca) a Magyar Kozlony Szerkesztéség kildeményei,
cb) a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, illetve a csaladtamogatasokkal, a
fogyatékossagi tamogatassal, a vakok személyi jaradékaval, a banyaszati
keresetkiegészitéssel vagy a nagycsalados gazdijkedvezménnyel

kapcsolatos  feladatkorikben eljaro  fovarosi es varmegyei
kormanyhivatalok és jarasi (fovarosi kerileti) hivatalok eljarasaiban
keletkezett  kildemények, amelyeknek -  kormanyrendeletben

meghatarozott esetben — a kozpontilag torténé érkeztetését, digitalizalasat,
iktatasat, illetve kézbesitését a Magyar Allamkincstar végzi,

cc) kilonleges digitalizalasi eljarast igénylé kildemények,

cd) a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szélé kormanyrendeletben
meghatarozott biztonsagi okmanyok,

ce) nemzetbiztonsagi kérddiv, nemzetbiztonsagi ellentrzés eredmeényeit
tartalmazo dokumentumok,

cf) sikertelen kézbesités miatt a feladdnak visszakildott kuldemények,

cg) feladdhoz visszaérkezett tértiveveények,

ch) a févarosi és varmegyei kormanyhivatal és jardsi (kerlleti) hivatala
lakascéld allami tamogatdsi feladataival kapcsolatos kaldemények,

ci) az egészségbiztositas pénzbeli ellatasaival, a baleset (zemiségének
elbirdlasaval, a baleseti tappénzzel, a méltanyossagbol igénybe veheto
pénzbeli egészségbiztositdsi elldtasokkal és egyszeri segéllyel, az utazdsi
koltségtéritési  tamogatassal, valamint a  foglalkoztaték  és
tarsadalombiztositasi kifizetohelyek feligyeletével kapcsolatos
feladatkorikben eljaré févarosi és varmegyei kormanyhivatalok



eljarasaiban keletkezett kiildemények, amelyeknek a kézbesitését a Magyar
Allamkincstar végzi.

d) a gazdalkodassal Osszeflggésben keletkezett munkalgyi iratok (pl.: orvosi
igazolds, bérjegyzeék, jelenléti iv, utazasi koltségtéritéssel kapcsolatban
keletkezett iratok),

e) azon iratok, amelyek digitalizalasa technikai okbdl nem lehetséges.

7.§ (1) Az eredeti papiralapu irat és a digitalizalt irat képi vagy tartalmi megfelelését
a hitelesito munkatars allapitia meg. Az egyezés megallapitasanak feltétele a
digitalizalt tartalom olvashatdsaga. A képi vagy tartalmi megfeleléség egyedileg és
oldalanként kerul ellenérzésre. Egyezés igazoldsdra az eredeti papiralapu irat és a
digitalizalt irat kozti egyezés megallapithatdsaga esetén kerulhet sor.

(2) Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés az iratok kozott nem allapithatd
meg, a digitalizalast meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot torolni kell.

8. § (1) A képi vagy a tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen a digitalizalt iratot
hitelesitési zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

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

b) a Dap R.Szab. szerint azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
szolgaltatds altal elhelyezett zaradékolassal,

c) egyedi alairé vagy zaradékold programmal, amennyiben az Informatikai
FOosztaly a programot manipuldcié mentesség szempontjabdl megvizsgélta
vagy megvizsgaltatta, és az errdl szolo igazolas rendelkezésre all,

d) a Kormanyzati Elektronikus Alairé és Alairas-ellen6rzo Szoftverrel (KEAASZ)
az iratkezelo rendszerben ,Hitelesség tanusitasa alairassal"/, Hiteles masolat"
funkcié hasznalataval.

(2) A digitalizalt irat hitelesitési zaradékaban szerepeltetni kell az ,Az eredeti
papiralapu dokumentummal egyezd." szoveget, valamint a Dap R.Szab. vonatkozdé
rendelkezése alapjan az alabbi metaadatokat:

a) a ,Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsdg”, mint madsolatkészito
szervezet megnevezése,

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds hitelesité munkatdrs neve,

c) a masolatkészitd rendszer megnevezeése és verzidoszama,

d) a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és szama, valamint a
Foigazgatdsag honlapjan torténd elérhetésége,

e) a masolatkészités idépontja.

9. § A zaradékolt digitalizalt iratot hitelesiteni kell. Hitelesitésre alkalmazhato:
a) a hitelesito munkatars — a Dap R.Szolg. szabalyainak megfelel6 — elektronikus
alairasa,



b) a hitelesité munkatars azonositasa alapjan a Dap R.Szab. szerinti azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatdssal végzett hitelesités,

c) a Foéigazgatdésdg nevére szold, a Dap R.Szolg. szabalyainak megfelelo
elektronikus bélyegz6, és ha az idopont feltlintetése szlikséges, elektronikus
idébélyegzé elhelyezése.

10. § A hitelesitési zaradékkal ellatott, hitelesitett digitalizalt irat mindsul az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

11. § Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre
bontassal, tobb elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden
részrol kalon hiteles masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat
zaradékdban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a masolt iratrész pontos
beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tintetni.

12. § A masolatkészités soran esetlegesen készilé munkakozi elektronikus iratokat a
hiteles masolat elkésziltét kovetden haladéktalanul torolni kell.

13. § A hiteles elektronikus masolat készitésének folyamatabrajat a 2. melléklet
tartalmazza.

Ill. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

14. § Az elektronikus iratrél torténd hiteles papiralapi masolatkészitésre a Dap
R.Szab.-ban és Dap R.Szolg.-ban foglaltak az iranyaddak.

15. § Az elektronikus iratrol papiralapu irat az 1. mellékletben meghatarozott
nyomatképzé (nyomtatd) berendezésen és programmal készithet6 (a tovabbiakban:
nyomtatott papiralapu irat) fekete-fehér, szirkearnyalatos vagy szines nyomtatassal.
A nyomtatashoz nem szlkséges hitelesito feljogositas.

16. § (1) Atobb oldalbol allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak osszetartozasat a
nyomtatast kovetden biztositani kell.

(2) Azirat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a
Féigazgatdsagon belili Ggyintézésben keril felhasznalasra, és az eredeti elektronikus
irat folyamatos hozzaférhetdsége biztositott, a lapok 6sszetlizésével biztosithato.

(3) Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat a Foéigazgatdsagon kival is
felhasznalasra kerll, vagy az elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem
biztositott, az Osszetartozds biztositdsdhoz a lapok Gsszetlizésén tul az irathoz
tartozast igazolni kell



a) a nyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak
feltlintetésével, és
b) a masolatkészité munkatars altali minden lap szignaldsaval és bélyegzésével.

17.§ Amennyiben egy bels6é hasznalatra szant nyomtatott papiralapd irat kilso
felhasznalasa valik szikségessé, az O6sszetartozas igazolasat — az eredeti elektronikus
irattal vald Osszevetés alapjan — a masolatkészitd munkatdrs utdlagosan is
elvégezheti.

18. § A szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkezé elektronikus iratrél készitheté. A mdsolatkészité munkatars
a masolat elkészitését megelézdéen koteles ellendrizni azt, hogy az eredeti
elektronikus irat az alairas és a masolatkészités idépontja kozott megvaltozott-e,
tovabba, hogy az alairas idépontjaban az azt hitelessé tevo tanusitvany érvényes volt-
e.

19. § (1) A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat képi vagy tartalmi
megfelelésérél a hitelesité munkatarsnak kell meggy6zddnie. Az egyezés
megallapitdsanak feltétele a nyomtatott tartalom olvashatdsdga. A képi vagy tartalmi
megfeleldség egyedileg és oldalanként ker(l ellenérzésre.

(2) Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a nyomtatast
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem
alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

20. § (1) A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen a nyomtatott
papiralapu iratot hitelesité zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet6
a) kézirassal,
b) masolatot hitelesitd bélyegzével.
(2) A hitelesitési zaradékban szerepeltetni kell:
a) ,Azelektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmd irat." szoveget,
b) a masolatkészités idopontjat,
c) a ,Szociadlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag”, mint masolatkészitd
szervezet megnevezését,
d) a masolatot hitelesité munkatars nevét.
(3) Amennyiben a masolat a Féigazgatdsag altal kiadmanyozott elektronikus iratrél
készll, ugy a zaradéknak — a (2) bekezdésben foglaltakon tilmenden — az alabbiakat
is tartalmaznia kell:
a) az eredeti elektronikus irat kiadmanyozdjanak nevét,
b) a ,Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag”, mint digitalis szolgaltatast
biztositd szerv nevének szoveges megjelenitését,
c) az eredeti elektronikus irat alairasanak idépontjat,



d) az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a
bélyegzbéhoz tartozd tandsitvany szerint a bélyegzd létrehozéjat meghatarozo
adatokat.

21. § A nyomtatott és hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu iratot egyezés esetén
a hitelesité munkatdrsnak alairasaval és szervezetazonositd bélyegzdvel hitelesitenie
kell. A hitelesitési zaradékkal ellatott és hitelesitett papiralapu irat minosul az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles papiralapu masolatnak.

22. § A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a hitelesitdé munkatars nevét az
iratkezel6 rendszerben rogziteni kell oly médon, hogy a megjegyzés rovat szabadon
szerkeszthetd részébe a ,Hiteles papiralapu masolat készllt" szoveget kotelezoen
szerepeltetni kell.

23. § A hitelesitett elektronikus irat hiteles papiralapt irattd alakitasanak
folyamatabrajat a 2. melléklet tartalmazza.

IV. Zard rendelkezések

24.§ (1) A szabalyzat a Foéigazgatdésag belsé intranetes haldzatan torténo
kozzétételét kovetd napon lép hatalyba.

(2) A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag masolatkészitési szabalyzatardl szélo 9/2023. (VI.
9.) SZGYF szabalyzat.

(3) A szabalyzat el6készitése és aktualizalasa a FOigazgatdi Iroda feladata.

(4) A szabalyzat a Dap R.Szab. alapjan az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint
a Foigazgatdsag honlapjan kozzétételre keral, melyrél a Foéigazgatdi Iroda
gondoskodik.

(5) A szabalyzat hatdlybalépését kovetden kiadott Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdosag Szervezeti és MuOkodési Szabalyzata szerint a szabalyzatban
megnevezett szervezeti egységek nevének megvaltozasa a jelen szabalyzat
modositasanak, illetve Uj szabalyzat kiadmanyozasanak kotelezettségét nem vonja
maga utan abban az esetben, ha a szabalyzatban meghatarozott, az egyes szervezeti
egységek felelosségi korébe tartozo feladatok jogutddja a Szervezeti és Mkodési
Szabalyzat, valamint az egyes szervezeti egységek (igyrendje megvaltozott
tartalmabol egyertelmien beazonosithato.

(B Sl g
'\\Csép oné Gonazi Veronika
~ féigazgatd '



1. melléklet
a 2/2026. (ll. 19.) SZGYF szabalyzathoz

A hiteles elektronikus masolatkészitési folyamat technikai tamogatasa

I. Kotelez6 metaadatok és digitalizalas

1.

Az iratkezel6 rendszer altal készitett hiteles elektronikus masolat tartalmazza

a Daptv., Dap R.Szab. és Dap R.Szolg. altal kotelezéen eléirt metaadatokat és

zaradékszoveget.

Digitalizalas minimum mindségi kovetelményei:

a) felbontas: minimum 200 dpi, maximum 300 dpi a vonalkodok megfeleld
olvashatdsagara,

b) fekete-fehér, szines vagy szlrkearnyalatos szin mélység.

Digitalizalas tovabbi kovetelményei:

a) tobboldalas dokumentum engedélyezése (MTIF),

b) a szkennelt dokumentum mentési helye a <scannedfilespath> utan
megadott helyre torténjen,

c) Ures oldalak kihagyasa,

d) fejjel lefelé beolvasott dokumentum olvasasi iranyba forgatasa.

Digitalizald eszkoz: haldzati multifunkcids nyomtatdk igénybe vehetdk a

digitalizalasra.

Szkenner tipus: Xerox multifunkcids eszkozok.

Il. Ellendrzés, tarolds, hitelesités

1.

A digitalizalt dokumentum ellenérzéséhez barmely PDF olvasd alkalmazas

hasznalhatd, mely a Féigazgatdsagon engedélyezett.

A hitelesitést, tovabba a hitelesitett allomany tarolasat az iratkezeld rendszer

VeéQgzi.

a) Az ellenérzott (az eredeti papiralapd dokumentummal egyezd) digitalizalt
allomanyt az iratkezeld rendszer a megfelelé azonositdju irathoz torténd
csatolaskor az irat csatolmanyaként kezeli. A csatolmanyokat a hozza
rendelt halozati tartertileten tarolja. A haldzati tarhelyen a dokumentumok
a fajlnevek alapjan nem visszakeresheték, keresésre csak az iratkezeld
rendszeren beldl van lehetéség.

b) Az iratkezeld rendszer minden eseményrol bejegyzést készit, igy a
csatolmanyok feltoltése is feltintetésre kerll a rendszernapléban.

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

d) Az iktatorendszer a PDF fajlt hitelesitéskor a Foigazgatdsag bélyegzéd
tanusitvanyaval alairja, idébélyeggel latja el, és a rendszerben rogzitésre
kerll egy ,Hiteles masolat” tipusu bejegyzés.



Hiteles elektronikus masolatok biztonsaga

a)

b)

c)

d)

Dokumentumok hozzaférhetésége: Az iratkezelé rendszer jogosultsagi
rendszere szabalyozza az iratok hozzaférhet6ségét iktatokonyvek, illetve
szervezeti egységek alapjan. Ez érvényes az eredeti elektronikus iratokra és
a hitelesitett masolatokra egyarant. Az iratokra nézve olvasasi joga
kizarolag a jogosultsaggal rendelkezd személyeknek van.

Fajl és adatbazis szintl mentések: Az iratkezel6 rendszer komplett virtualis
geépérol heti szinten készil mentés.

Virusvédelem: A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a
feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver mikodik, ami biztositja az
elektronikus dokumentumok virusellendrzését. A szoftverek és az operacios
rendszerek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kerilnek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga: A papiralapu
dokumentumokrol  készilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus
bélyegzé és idobélyeg biztositja.

10
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