A MAGYAR ALLAMKINCSTAR ELNOKENEK UTASITASA

2.3/202.1. sz. Elnoki Utasitas
a Magyar Allamkincstar egyes tevékenységi koreiben keletkezett
dokumentumok masolatkészitési szabalyzatarol

1. A Magyar Allamkincstar egyes tevékenységi koreiben keletkezett dokumentumok
masolatkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) fiiggelékeivel egyiitt
jovahagyom, és a jelen Elnoki Utasitas mell¢kleteként kiadom.

2. A Szabalyzat alkalmazasat a Magyar Allamkincstar valamennyi IRMA Ugyviteli
rendszert alkalmazo szervezeti egységére kiterjedden kotelezben elrendelem,
azzal, hogy az nem terjed ki a kozponti szkennelés rendjérol szolo 4/2019.
(01.28.) szamu Elnoki Utasitasban szabalyozott folyamatokra.

3. Jelen Elnoki Utasitas a kozzétételét kovetod napon 1ép hatalyba.

A kozzétételért felel: Koordinacios Osztaly
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L. A Szabalyzat célja

A Szabélyzat célja a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstdr) szervezeti egységeinek
tevékenysége soran mar meglévé vagy ujonnan keletkezett kimend és bejovoé papiralapu
dokumentumok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara, a kincstarnal Ujonnan keletkezett
papiralapu és elektronikus dokumentumok, illetve a hiteles elektronikus iratok hiteles papiralapt
dokumentumként t6érténd kiaddsara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa, az
elektronikus tligyintézés €s a bizalmi szolgéltatisok éltalanos szabdalyairdl sz616 2015. évi CCXXIIL.
torvény, az elektronikus tligyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Korm. rendelet), a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv), a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: 335/2005. sz. Korm. rendelet), valamint a Magyar Allamkinestar Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatanak kiadasardl sz6lé mindenkor hatalyos Elnoki Utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabélyzat a vonatkozo6 jogszabalyokkal sszhangban tartalmazza a Kincstarhoz beérkezett és a
Kincstarnal keletkezett — kivételi korbe nem tartozé — papiralapit dokumentumok hiteles
elektronikus mésolatta 4talakitdsanak, valamint elektronikus iratrél készitett hiteles papiralapt
masolat elkészitésének sziikség szerint alkalmazando eljarasi rendjét.

II. Fogalmak

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdég felépitésii informaciot szamitéstechnikai
eszkdzok szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at;

b) elektronikus masolat: valamely nem elekironikus dokumentumrol e Szabdlyzal alapjan
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag is egyez6 legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontast, hossza tava megorzest biztosité pdf formatumu allomany;

c) hiteles elektronikus masolat: joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus mésolat;

d) hitelesitési zaradek (,,Az eredeti papiralaptii dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet 55.
§-a szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely a hiteles elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: a Korm. rendelet 2. § 5. pontja szerint az elektronikus madsolat azon
tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabol
lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

f) kiilonleges adat: az informédcids énrendelkezési jogrol ¢s az informacioszabadsdgrol szold
2011. évi CXII. térvény 3. §. 3. pontjaban foglaltak szerinti személyes adatok kiilonleges
kategoridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggydzO6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes
adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok; az Eurdpai Parlament és a
Tanécs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR) 9. cikk (1) bekezdésében
meghatarozott adatok;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylittese;



h) minbsitett adat: minden adat, melyet a minésitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV.

)

k)

D

I11.

torvény 3. § 1. pontjdban foglaltakra tekintettel mindsitett adatot tartalmaz, s ezaltal
mindsitett iratnak minosiil;

metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok, olyan azonositd vagy leiré adat,
illetve adatcsoport, amely az iratkezelési folyamat egyes részeihez, valamint a
munkafolyamat elemeihez keriil generalasra, és az irathoz vagy ligyirathoz torténd
hozzarendelése és rogzitése altal eldsegiti az egyedi irat és ligyirat kezelését, amelyeket a
Korm. rendelet 121. § (2) bekezdés c-f) pontja r6gzit;

szervezeti egység: Elnoki Kabinet, foosztaly, megyei igazgatdsag irodai, Nyugdijfolyosito
Igazgatésag fOosztalyai, a Koltségvetési Feliigyeleti Igazgatd, tovabba az adatvédelmi
tisztviseld, az informatikai biztonsagi vezet6 €s az integritas tanacsado;

tartalmi megfelelés: a Korm. rendelet 2. § 11. pontja szerint az elektronikus masolat azon
tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a
papiralapi dokumentum joghatds kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

ligyirat: a kincstar sajat belsé levelezd rendszerében torténd elektronikus levelezés (e-mail)
kivételével, minden kincstarhoz érkezo, illetve kincstar tevékenységi korében keletkezd irat,
beleértve a belso levelezésceket is.

Hiteles masolatkészitésre jogosult kijelolése

A Kincstar szervezeti egységei tevékenységi koriikben eljarva mar meglévd, vagy 1j
papiralapii dokumentumokat is eléallitanak, melyekr6l a joghatds kivéltasara alkalmas
elektronikus uton t6rténd tovabbkiildés esetén hiteles elektronikus masolatot készitenek,
illetve mar meglévé hiteles elektronikus dokumentumrél sziikség esetén hiteles papiralapu
dokumentum készitése is sziikségessé valhat. Hiteles masolatot az arra — a képviselet, a
kiadmanyozas (alairas), valamint a bélyegzOk haszndlatanak és nyilvantartasanak
eljarasrendjér6l szold mindenkor hatalyos Elnoki Utasitas (a tovabbiakban: Elnoki Utasités)
és a megyei igazgato altal kiadott kiadmanyozasrol sz016 megyei igazgato6i utasitas alapjan —
kiadményozasi joggal rendelkezé kormanytisztviseld, vagy munkavallalé (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott) készithet, az alairasra jogosultak nyilvantartasa az 1. szamu fliggelék
szerinti adattartalommal torténik.

A kijelolés soran tigyelni kell arra, hogy a kijelslt foglalkoztatott elektronikus alairasi joggal
rendelkezzen az IRMA iigyiratkezelé rendszerben. Az IRMA ligyiratkezeld rendszerbe
integralt elektronikus alairds — amely megfelel a Korm. rendelet 55. § (4) bekezdésében
el6irt feltételeknek — az ISZ 2. sz. fiiggelékével igényelhetd €s sziintetheté meg.

A nyilvantartas a foglalkoztatottak szamara elérhet6 a Kincstar belsé informaciés portaljan
(http://kincstarweb/tjk/SitePages/home.aspx), illetve a teljes szabalyzat a Kincstar hivatalos
honlapjanak elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos informaciok kapcsolddd anyagok
nézetében (http://www.allamkincstar.gov.hu/hu/a-kincstar/elektronikus-ugyintezessel-
kapcsolatos-informaciok/3931/).

A foglalkoztatottak kijel6lésére a szervezeti egység vezetdje jogosult a Szabalyzat 1. szamu
fliggelekben megjeldlt adatoknak a Szabalyozasi €s Koordinacids Foéosztalyon beliil az
Ugyviteli és Iratkezelési Osztily (a tovabbiakban: UIO) funkcionalis e-mail cimére
(ugyvitel@allamkinestar.gov.hu) térténé megkiildésével. Legkésobb ezzel egyidejlileg a
masolatkészitésre jogosult foglalkoztatottak részére, a szervezeti egység aldirasi
jogosultsagot igényel az Elnoki Utasitdsban meghatarozottak szerint. A méasolatkészitésre
jogosult foglalkoztatottak nyilvantartasit a Szabalyzat 1. sz. fliggelékét képezd




IV.

adattartalommal az UIO késziti el és vezeti, ellenérizve az Elnoki Utasitds alapjan a
kiadményozasi (alairasi) jog meglétét.

A kijelolésben bekdvetkezett valtozast az érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
koteles elektronikus uton jelezni az UIO funkcionalis e-mail cimén. Az UIO a
nyilvantartasban a sziikséges modositasokat a beérkezést kvetéen haladéktalanul elvégzi és
gondoskodik a mddositott nyilvantartasnak a Kincstar belsé informacios portaljan és a
Kincstar hivatalos honlapjan térténd elérhetoségérol.

A papiralapu iratrol készitett hiteles elektronikus masolat készitésének
folyamata

A szervezeti egységeknek a tevékenységiik soran keletkezett papiralapi tigyiratokat
elektronikus uton torténd tovabbkiildés esetén — a nem digitalizalhatd dokumentumok
kivételével — hiteles elektronikus masolatta kell atalakitaniuk (a tovabbiakban: hiteles
elektronikus mésolat ) az alabbi dltalanos szabalyok betartasaval.

Hiteles elektronikus masolat nem készitheté az aldbbi dokumentumokrol:

a) a kiilonleges adatot tartalmazo iratok;

b) azok a papiralapii dokumentumok, melyck clcktronikus irattd térténé atalakitasa, a
papir méretébdl, tipusabdl addéddéan a helyi adottsagokat figyelembe véve
(digitalizalast végzo eszk6z) nem lehetséges;

c¢) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok (lasd az 1SZ-ben
foglaltak szerint).

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat, vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben a Kincstar 4ltal lefolytatott hatosagi eljaras soran eredeti hatosagi hatarozatok,
bizonyitvanyok, igazolvanyok, kozokiratok, maganokiratok, valamint a kiilonleges adatra
vonatkozé dokumentumok keriilnek a Kincstar birtokaba, Gigy a hiteles elektronikus masolat
készitésének szikségességét a szakteriiletre vonatkozO agazati jogszabalyi elGirasok,
valamint belsé szabalyozo eszkdzokben foglaltak alapjan meérlegelni kell, majd a hiteles
elektronikus masolat készitését kovetden az eredeti iratok visszakiildésre keriilnek az
tgyfélnek, amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik.

A masolatkészités folyamataban érintett papiralapt dokumentumokat a kiadmanyozé részére
dokumentalt, visszakeresheté moédon a masolatkészitésre jogosult foglalkoztatottnak 4t kell
adnia. Abban az esetben, amennyiben a folyamat soran valamely szakaszban az eljard
személy, vagy helyettese ugyanaz, dokumentalt atadasra nincs sziikség.

A masolatkészitésre jogosult foglalkoztatott kit6lti a papiralapu dokumentum hitelesitéséhez
sziikséges adatokat tartalmazo6 — a 2. szamu fiiggelék szerinti — hitelesitési zaradékot, majd a
kitoltott zaradékkal egyiitt elvégzi a szkennelést (sorrend: el6l a dokumentum, majd az irat
végén a 2. szamu fiiggelék szerinti zaradék). A 2. szamu fiiggelék szerinti zaradék a hiteles
masolat elvéalaszthatatlan részét kell, hogy képezze.

A papirtakarékossagi okokbdl, a 2. szamu fliggelék, dokumentumokkal egyiitt szkennelése
kivalthaté eldre elkészitett pdf formatumu zaradékkal, amennyiben elére elkészitett pdf
formatumu zéaradék tartalma megegyezik a 2. szamu fiiggelékben foglaltakkal és az eredeti
dokumentumrdl készitett pdf fajl, valamint pdf formatumu zaradék egy dokumentumban
keriil egyesitésre.
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A szkennelést kovetden a papiralapi dokumentumok €s azok masolatanak képi €s egyben
tartalmi megfeleltetése egyedileg és oldalanként torténik. A hiteles elektronikus maésolat
sikeresnek tekinthetd, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi
és egyben tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott a digitalizalt példanyon is.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg a masolatkészitést meg kell
ismételni. Az ilyen okbdl elvégzett ismételt masolatkészitésr6l azonban nem kell ismételten
kitolteni a 2. szamu fiiggelék szerinti zaradékot.

A szkennelt dokumentumokat az IRMA iratkezelé rendszer valamely érkezteté konyvében
érkeztetni kell és a masolat készitésre jogosult foglalkoztatott elektronikus alairasat ezt
kovetden el kell helyezni a dokumentumon.

A hiteles elektronikus masolat készitést dokumentumonként kiilon-kiilon kell elvégezni és
ellendrizni kell az elektronikus alairas meglétét is.

A hiteles elektronikus mésolatot tartalmazo érkeztetést a masolatkészité foglalkoztatott az
IRMA rendszerben tovabbitja az illetékes teriilet, vagy ligyintéz0 részére az adott szervezeti
egységen megszokott iratkezelési eljaras figyelembevételével, ahol azt az érintett tigyviteli
rendszerben iktatni sziikséges. A digitalizalt és hitelesitett (a hiteles méasolat igazolasara
szolgal6é elektronikus alairassal ellatott) dokumentumot az ligyiratkezelé rendszerben az
iktatoszamhoz kell csatolni.

Az eredeti papiralapti dokumentumot — a 4. pontban jelzett dokumentalhaté6 médon — vissza
kell kiildeni a kiadmanyozé/iigyintézd részére a digitalizalt dokumentum {igyiratkezeld
rendszerben tortént csatolasat kovetden.

V. Elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolat készitésének folyamata

1.

2,

Amennyiben a Kincstar feladatellatasa soran képzoédott hiteles elektronikus kiadmanyrol
kell papiralapu hiteles méasolatot késziteni, gy a papiralapu masolaton szerepelnie kell az
elektronikus dokumentum szoveges €s dbrazolt tartalmanak (nyomtatas), tovabba csatolni
kell 3. sz. fiiggelék szerinti hitelesitési zaradékot:

a) az elektronikus dokumentum szdveges ¢s abrazolt tartalom (nyomtatas),

b) kiadmanyozott eredeti dokumentum esetében az eredeti kiadmanyozé szerv/szervezeti
egység megnevezeése és az eredeti kiadmanyozd személy neve és munkakdre,

c) az eredeti kiadmanyozott dokumentum alairdsanak idépontja (elektronikus
bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhdz tartozd
tanusitvany szerint a bélyegz6 létrehozojat meghatarozo adatok),

d) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat!” szévegezés,

e) a Magyar Allamkincstar/szervezeti egység, mint masolatkészité szerv neve,

f) apapiralapt masolat keltezése,

g) a masolat hitelesitésére jogosult személy neve és alairasa,

h) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos korbélyegzo lenyomata,

1) aszigndval ellatott oldalak szama.

A masolatkészités szabalyszerliségének ellendrzése soran ellendrizni sziikséges, hogy

a) az irat tartalma megegyezik-¢ a hiteles elektronikus irattal és amennyiben a képi €s
tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a nyomtatast meg kell ismételni. A képi és

6



tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapt iratot meg
kell semmisiteni.

b) az eredeti elektronikus irat az aldirds €s a madsolatkészités idopontja kozott
megvaltozott-e,

c¢) az alairas idopontjaban az azt hitelessé tevo tanusitvany érvényes volt-e.

3. A 2. pont szerinti ellendrzést kévetéen a papiralapi masolatot a hitelesitésre jogosult
személy hitelesiti — a papiralapti masolat szignézasaval és a kitoltott 3. sz. fliggelék szerinti
hitelesitési zaradék aldirdsaval, valamint a bélyegzdé lenyomatéval — aki lehet azonos a
masolatot készité foglalkoztatottal, de lehet kiilonallo személy is. Amennyiben az irat t6bb
oldalbdl &ll, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzo személy szigndjat fel
kell tiintetni.

4. Az IRMA rendszer megfeleld iktatokonyvében az iratpéldanyok meniipontban
dokumentalni kell, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat, ki készitette ¢€s
hitelesitette a masolatot.

VI. Hiteles elektronikus masolat eredeti papiralapia példanyanak
megsemmisitése, Orzése

Az Ltv. 5. § (4) (6) bekezdése és a 335/2005. sz. Korm. rendelet 61. § (7)-(8) bekezdése alapjan a
hiteles elektronikus maésolattal rendelkezé iratok megsemmisithetoek, illetve megdrzendoek. A
selejtezéssel és Orzéssel kapcsolatos ligyintézési folyamatok felelése Gsszhangban az ISZ-ben
foglaltakkal a Kincstar Kozpontban az Ugyviteli és Iratkezelési Osztaly a megyei igazgatdsdgokon
a Pénziigyi és Koordinécios Iroda/Koordinacids Iroda (a tovabbiakban: felelOs szervezeti egység).

1. A maradandé értéket nem képvisel6 selejtezhetd iratok kezelése a hiteles elektronikus
masolat készitését kovetden:

a) az iktatast kovetden a selejteztetési idovel megjelolt iratok esetében a papiralapu
példanyok selejtezésére az adott ligy lezarasat kovetden sajat hatadskorben a felelds
szervezeti egységek bevonasaval van lehetdség;

b) a sclejtezés megkezdése clott a hiteles masolatot készitd szervezeti cgység a
megkiildésével értesiti a felelés szervezeti egységet a megsemmisitendd maradandd
értéket nem képviseld irat(ok)rol;
szilkség esetén javittatja annak tartalmat, amelyet a javitast kovetden ismételten
attekint;
lizenetben engedélyt ad az érintett maradando értéket nem képviseld papiralapi irat
megsemmisitésére;

€) az engedély megkiildésével egy idében a végleges megsemmisitési jegyzokdnyvet a
felelds szervezeti egység kinyomtatja és az elektronikus irat(ok) selejtezésének idejéig
megorzi.

2. A maradandé értéket képvisel6 nem selejtezhetd iratok kezelése a hiteles elektronikus
masolat készitését kovetoen:

a) a maradando értéket képviseld iratokrdl a felelds szervezeti egységnek negyedévente
kisérélevéllel (5. szamu fiiggelék) — ,.negyedéves jegyzék™ elnevezésii (6. szamu
fiiggelék) — dokumentumot kell nyilatkozattételre megkiildeni a teriiletileg illetékes
Levéltar részére;
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b) a negyedéves jegyzék elnevezésii dokumentum (aldirds nélkiil) megkiildése zip f3jl
formatumban Hivatali Kapun keresztiil az elektronikusan alairt kisérélevéllel egytitt
torténik;

c) a teriiletileg illetékes Levéltar a negyedéves jegyzék elnevezésti dokumentumon
nyilatkozik arrél, hogy a maradando6 értéket képvisel6 irato(ka)t az 6rzési id6 leteltét
kovetden papir alapon is, vagy csak elektronikus formaban kéri atadni;

d) a nyilatkozat birtokdban azon maradandé értéket képviseld papiralapu irat, amelyre a
Levéltar nem tart igényt a felelds szervezeti egység e-mailben torténd jelzése alapjan a
masolatot készitd szervezeti egységnél megsemmisitheto;

e) a maradando értéket képviseld — a Levéltar nyilatkozata alapjan nem megsemmisitheto
(papiralapu) — iratokat az ISZ-ben foglaltak szerint kell a tartos irattarban elhelyezni.

Fiiggelékek

szamu  fiiggelék — a Magyar Allamkincstar —masolatkészitésre  felhatalmazott
foglalkoztatottjainak nyilvantartasa

szamu fiiggelék — hitelesitési zéaradék (papiralapi dokumentum hiteles elekironikus

dokumentumma alakitasahoz)

szamu fliggelék — hitelesitési zaradék (hiteles elektronikus dokumentum hiteles papiralapt
dokumentumma alakitasahoz)

szamu fliggelék — megsemmisitési jegyzokdnyv

szamu fiiggelék — kisérolevél

szamu fliggelék — negyedéves jegyzék

szamu fliggelék — ellendrzési nyomvonal



