Ikt.sz.: KOF-A/1346/2023

. KiFU

A Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség elnékének
35/2023. szamu utasitasa

a KIFU masolatkészitési szabalyzatarol

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1 BEVEZETES

1.1 A Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség (a tovabbiakban: KIFU) hatalyos Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: SzMSz) 5.1.4 i) pontja alapjan az elndk a KIFU
vezetése sordn, amennyiben az iranyitd szerv vagy jogszabdly nem irja el6 az iranyité szerv
egyetértését — figyelemmel az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdésében elGirtakra is —
kiadja a KIFU egyéb belsé szabalyzatait.

1.2 Az utasitas targya

1.2.1 Jelen utasitds (a tovabbiakban: utasitds) a KIFU iratainak mdsolatkészitésével és
hitelesitésével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza.

1.3 Az utasitas személyi hatdlya

1.3.1 Az utasitds hatdlya a KIFU valamennyi szervezeti egységére, kdzalkalmazottjara és
munkavallaldjara (foglalkoztatott) kiterjed.

1.4 Az utasitasra a hatdlybalépéskor vonatkozo specidlis jogszabalyok

1.4.1 a 2015 évi CCXXIl. torvény az elektronikus (gyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairdl;

1.4.2  az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet).

1.5 Kapcsolddd belss szabalyozasi eszk6zok
1.5.1 AKIFU egyedi iratkezelési szabalyzatarél sz616, mindenkor hatalyos KIFU utasitas;
1.5.2  AKIFU informdcidbiztonsagi szabalyzatardl sz6l6, mindenkor hatélyos KIFU utasitas;

1.5.3 A KIFU adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatardl sz6l6, mindenkor hatdlyos KIFU
utasitas.

1.6 Az utasitasban hasznalt alapfogalmak
1.6.1 digitalizdlds: a Korm. rendelet meghatdrozott fogalom;

1.6.2 hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett dallomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;
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1.6.3 hiteles elektronikus mdsolat: a Korm. rendeletben meghatarozott fogalom;

1.6.4 id6bélyeg: olyan —valamely id6bélyegzés szolgaltatd sajat aldirdsaval hitelesitett —adat,
amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatdt és az id6bélyegzés
id6pontjat;

1.6.5 képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

1.6.6 madsolatkészité rendszer: a mdésolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, ezen utasitas, valamint ezek egyittese;

1.6.7 mdsolatkészitd szerv: kilon engedéllyel hiteles masolat készitésére feljogositott KIFU
szervezeti egység;

1.6.8 metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leiré adat;

1.6.9 papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

1.6.10 tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint —a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetGségét, de nem
biztositja a képi megfelelést.

Il. RESZLETES RENDELKEZESEK
2 A MASOLATKESZITES ES HITELESITES RENDJE
Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése az iratkezelési folyamat soran

a kovetkezs esetekben torténik

2.1.1 érkeztetés-postabontas sordn a bejové papiralapu kildemények digitalizdldsa atjan;
vagy

2.1.2 szakmaifeladatellatas munkafolyamata soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasaval.
A Koordinaciés F6osztaly Ugyviteli Iroda (a tovabbiakban: KOF Ul) a papir alapon érkezett

kiildeményt — a 2.3 és 2.4 pontokban foglalt kivételekkel — legkés6bb az érkezést kovetd
munkanapon digitalizalja.

Ha a digitalizalasi kotelezettség ald esd papiralapu iratot masolatkészitésre nem jogosult
személy veszi t, kdteles azt haladéktalanul a KOF Ul szdméra dokumentaltan 4tadni.

Nem digitalizalhatok:
2.4.1 amindsitett adat védelmérdl szol6 térvény szerinti minGsitett adatot tartalmazo iratok;

2.4.2 azok a kiildemények, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbdl
nem lehetséges;

2.4.3 azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.
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A KIFU szervezeti egységein kiviili természetes vagy jogi személytél, illetve jogi személyiség
nélkili jogalanytdl érkezett, digitalizalasi kotelezettség ala esé papiralapu irat atvételére
kizarélag a KOF Ul jogosult. A masolatkészité szerveren elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott foglalkoztatottak (a tovabbiakban: masolatkészitést és hitelesitést végzé
munkatars) névsorat jelen utasitas 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizaldsardl, amelyek a kiildemény felnyitdsara vonatkozd
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,Sajat kez(i (sk.) felbontasral”, , Kizardlag sajat kez(i felbontasral”
stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, amelyet az iratra koteles ravezetni.

A masolatkészitést és hitelesitést végz6 munkatars a papiralapd dokumentumrdl szkenner
segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, PDF-formatumau dllomanyt készit.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a teljes papiralapu dokumentumot
tartalmazza. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

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

A masolatkészitést és hitelesitést végzé munkatars egyedileg és oldalanként allapitja meg a
papiralapu dokumentum és az elektronikus mdsolat képi és tartalmi egyez6ségét.

A masolatkészitést és hitelesitést végz6 munkatdrs az elektronikus mdsolatot a Poszeidon Irat-
és Dokumentumkezel6 Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) az el6zetesen iktatott irathoz
csatolja.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapd dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhet&sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi egyezGség nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi egyez6ség megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
torodlni kell.

A képi és tartalmi egyezGség megdllapitasat kovetéen a masolatkészitést és hitelesitést végzé
munkatars az elektronikus masolatot hitelesiti és zaradékolja.

A Poszeidon a postabontdsi m(ivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:

2.15.1 masolatkészitd szerv elnevezése (KIFU);
2.15.2 masolat képi vagy tartalmi egyezdségéért felel6s személy neve;
2.15.3 masolatkészité rendszer megnevezése (Poszeidon);

2.15.4 a hatalyos masolatkészitési szabdlyzat megnevezése, szama és az utasitashoz tartozo 1.
szdmu fiiggelék verziészama;

2.15.5 masolatkészités idépont;ja;

2.15.6 a hatalyos masolatkészitési szabalyzat, valamint mellékleteinek és fliggelékeinek
elérhetdsége.
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A hitelesitési zaradékkal elldtott elektronikus masolaton a Poszeidon elhelyezi a hitelesitést
végzl8 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és az id6bélyeg szolgaltatotdl szarmazo
id6bélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgdat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Poszeidon biztositja, az 1. szdmu mellékletben foglalt mUszaki feltételek szerint.

3 SZEMELYES ADATOK KEZELESE

Jelen utasitas az Eurdpai Parlament és a Tandacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK irdnyelv hatdlyon kivll helyezésérdl szolé 2016/679 iranyelv (GDPR), valamint az
informdciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII. torvény
(Infotv.) hatalya ala tartozo adatkezelési tevékenységeket hataroz meg.

A KOF Ul jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban a természetes vagy jogi személyek, illetve
jogi személyiség nélkuli jogalanyok 4dltal kildott eredeti hatésagi hatdrozatokat,
bizonyitvanyokat, igazolvanyokat, egyéb kozokiratokat, magdnokiratokat, tovabba az
egészségligyi és pszichés allapotra vonatkozé vagy egyéb szenzitiv adatokat tartalmazé
dokumentumok masolasat megel6z6en a masolatkészitést és hitelesitést végz6 munkatars
kikéri a KIFU adatvédelmi tisztvisel6jének allasfoglaldsat a masolat elkészitésének adatvédelmi
megfelel6ségérdl. Az alldsfoglalast az adatvédelmi tisztvisel6 a megkeresést kovetd munkanap
végéig koteles megkiildeni az adatgazda szervezeti egység masolatkészitést és hitelesitést végzé
munkatarsa részére.

Jelen utasitdssal Osszefiiggésben a KIFU Adatkezelések nyilvantartdsdban az aldbbi
adatkezelések keriltek felvezetésre:

3.3.1 Hiteles elektronikus masolatkészitésre jogosultak nyilvantartdsa
Az adatkezelésre vonatkozd teljeskor(i tajékoztatds a KIFU munkaltatéi adatkezelési
tdjékoztatdjaban taldlhatd.

Il. VEGYES RENDELKEZESEK

4 ZARO RENDELKEZESEK

Az utasitas kihirdetése, aktualizalasa

4,11 Az utasitasban foglaltakat a KIFU érintett foglalkoztatottjaival az Intraneten térténd
kozzététel utjan kell ismertetni.

4.1.2 Az utasitds elkészitéséért, aktualizaldsaért felel6s szervezeti egység a KOF Ul.

A hatalyt érinté6 rendelkezések

4.2.1 Jelen utasitds a kozzétételt kbvets napon Iép hatdlyba és visszavonasig hatdlyban marad.
Technikai rendelkezések

43.1 Jelen utasitdsrél folyamatdbra nem készilt; folyamatkezel§ rendszerrel nem
tdmogatott.



4.4

4.3.2 Jelen utasitds a DNS-A ,Bels6 szabdlyozasi eszkdzok” és ,Folyamatkatalégus” -
modauljaiban megjelolt folyamatokat érinti.

Mellékletek, figgelékek
441 Jelen utasitas melléklete:

a) 1.szadmu melléklet: M(iszaki dokumentacio
4.4.2 Jelen utasitas fliggeléke:

a) 1.szamdu fiiggelék: Masolatkészitésre és hitelesitésre jogosultak névsora
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