AJF-0147-004/2023.
Az Allami Szamvevészék elnokének
3/2023. (111. 10.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Masolatkészitési Szabalyzatarol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés h) pontjaban kapott felha-
talmazas alapjan az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XIL. 19.)
Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendel-
kezéseire figyelemmel a kdvetkez6 utasitast adom ki:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1. § Az Allami Szamvevészék Masolatkészitési Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, hogy meghatarozza az Allami Szdmvevoszékhez (a tovabbiakban: ASZ) érkezett papir-
alapu dokumentumok és a hivatali munkavégzés soran eléallitott papiralapi dokumentumok
hiteles elektronikus masolatta torténé atalakitasanak eljarasi rendjét, felelGsségi szabalyait és
miiszaki feltételeit.

2. A Szabalyzat hatalya

2. § (1) A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed az ASZ-szal szamvevéi kozszolgalati jogvi-
szonyban vagy munkaviszonyban all6 valamennyi alkalmazottra (a tovabbiakban: alkalmazott).

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az ASZ-hoz érkezd, ott keletkezé és onnan kimen
valamennyi papiralapt dokumentumra, valamint azok hiteles elektronikus iratta torténd atala-
kitdsanak folyamatara, amely az alabbi két 1€pésben torténik:

a) elektronikus masolat készitése: a masolatkészitéssel megbizott alkalmazott a
papiralapti dokumentumot szkenner segitségével pdf-formatumt nem hiteles
elektronikus masolatta alakitja at;

b) az elektronikus masolat hitelesitése: az elektronikus masolat hitelesitésére fel-
jogositott alkalmazott a papiralapti dokumentum és az elektronikus dokumen-
tum képi és tartalmi megfelelésének megallapitasat kovetden az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, valamint elhelyezi a hitelesitést végzo
alkalmazott nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgalta-
totol szarmazo idébélyeget.

3. Ertelmez6 rendelkezések
3. § A Szabalyzat alkalmazdsa soran

1. hiteles elektronikus mdsolat: papiralapti dokumentumrol az elektronikus ligyintézés rész-
letszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 451/2016.



(XII. 19.) Korm. rendelet] és jelen Szabalyzat elbirasai alapjan késziilt, azzal képileg és
tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z Gtjan értelmezhetd
adategyiittes, elektronikus dokumentum;

2. hitelesitési zaradék (,, Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé”): a 451/2016. (XI1.
19.) Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely a hiteles elekt-
ronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

3. kepi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralap
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

4. masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott valamennyi eszkoz (pl.
hardver, szoftver) egyiittese;

5. metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adat;

6. papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval €s barmely
eljarassal keletkezett;

1. tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas ki-
valtasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem bizto-
sitja a képi megfelelést.

4. A hiteles elektronikus masolatkészités soran eljaro alkalmazottak és a felelosségi
koruk

4. § (1) A hiteles elektronikus masolatkészités soran eljar6 alkalmazottak

a) maésolatkészitéssel megbizott alkalmazott: Uzemeltetési és iigyiratkezelési f6-
osztaly (a tovabbiakban: felelds szervezeti egység) alkalmazottja, aki a bejovo
¢s kimend papiralapi dokumentumokrol szkenner segitségével elektronikus
masolatot készit,

b) hitelesitésre feljogositott alkalmazott: a felelds szervezeti egység vezetdje altal
kijelolt és nyilvantartott személyek az elektronikus masolat hitelesitésére fel-
jogositott alkalmazottak, akik a papiralapt dokumentum és az elektronikus do-
kumentum képi ¢€s tartalmi megfelelését biztositjak és az elektronikus masola-
tot hitelesitik.

(2) A masolatkészitéssel megbizott alkalmazott a papiralapti dokumentumrol torténé elektroni-
kus masolatkészités soran kizardlag az 1. mellékletben meghatérozott eszk6zok segitségével
készithet elektronikus mésolatot, amelynek soran koteles betartani a II. fejezetben meghataro-
zott eljarasi rendet.

(3) A masolatkészitéssel megbizott alkalmazott felelésséggel tartozik a masolatkészitéssel érin-
tett papiralapu dokumentum biztonsagaért, sértetlenségéért, valamint az 5. § (1) bekezdésében
meghatarozott hataridd betartasaért.

(4) Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott alkalmazott felelds a papiralapti doku-
mentum ¢€s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelésének megallapitasaért, az elekt-
ronikus masolat hitelesitési zaradékkal torténd ellatasaért és a hitelesitéséért, amellyel biztositja
az elektronikus dokumentum sértetlenségét és megvaltoztathatatlansagat.



(5) Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott alkalmazott felelosséggel tartozik az 5.
§ (1) bekezdésében meghatarozott hatarido betartasaért, a hiteles elektronikus masolat tovabbi-
tasaért az ligyintézésért felelds szervezeti egység részére.

1. FEJEZET

A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE
A BEJOVO PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK ESETEBEN

5. A masolatkészités altalanos szabalyai

5. § (1) A felelds szervezeti egység kijel6lt munkatarsa a bejovo papiralaptt dokumentumot —
a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — az érkezés napjan, de legkésobb az érkezést kdvetd
munkanapon hiteles elektronikus mésolatté alakitja 4t.

(2) Hiteles elektronikus masolat nem készithet

a) a mindsitett iratokrol,

b) a,Sajat kezii (sk.) felbontasra”, ,,Kizarolag sajat kezii felbontasra!” kézi jel-
zéssel ellatott boritékban érkezett iratokrol, kivéve, ha a cimzett a felbontast
kovetHen a hiteles elektronikus masolatkészitésrél dont, és a dontését az iraton
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 67. §-aban foglaltaknak megfeleléen
— irasban rogziti,

c) azon kiildeményekrdl, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges (pl. konyv).

"’

(3) A kiils6 szervtol/személytdl érkezett papiralapti dokumentum atvételére kizarolag a felelds
szervezeti egységnél miikodo Kozponti tigyviteli pont jogosult. Amennyiben papiralapt doku-
mentumot arra nem jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a Kozponti tigyviteli pont ré-
szére eljuttatni.

(4) Az atvett papiralapu dokumentumot a Kozponti ligyviteli pont alkalmazottja az adActa irat-
kezeld rendszerben érkezteti.

6. A papiralapi dokumentumrol elektronikus masolat készitése

6. § (1) A papiralapti dokumentumrdl térténé elektronikus masolatkészités soran a masolat-
készitéssel megbizott alkalmazott szkenner segitségével legalabb 200 dpi, max. 300 dpi felbon-
tasu, kereshet6 pdf-formatumu allomanyt készit.

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

(3) Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

(4) Az elektronikus masolat a tevékenységet tamogatd informatikai kdrnyezet beallitadsanak
megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

(5) A masolatkészitéssel megbizott alkalmazott az elektronikus masolatot az adActa iratkezeld
rendszerben az érkeztetéskor létrejovo érkeztetészamhoz csatolja.

3



7. Az elektronikus masolat hitelesitése

7. § (1) Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott alkalmazott megallapitja a papir-
alapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfeleldséget egyedileg és oldalanként kell ellen6rizni.

(2) A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu dokumentum tartalmi
¢s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, az elektronikus dokumen-
tumot tordlni kell, a masolatkészitést pedig meg kell ismételni.

(4) A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesité-
sére feljogositott alkalmazott az elektronikus masolatot a kovetkezd hitelesitési zaradékkal
latja el: ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”. Ezt kovetden az elektronikus méso-
latot az elektronikus bélyegzdvel torténd ellatasaval hitelesiti.

(5) A hitelesités soran a digitalis alair6i modult meghivo adActa iratkezeld rendszer az elekt-
ronikus masolaton elhelyezi a hitelesitést végz6 alkalmazott nevét tartalmaz6 elektronikus bé-
lyegz6t és az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazé idobélyeget.

(6) A hitelesités soran adActa iratkezel6 rendszer az elektronikus masolathoz az alabbi meta-
adatokat rendeli:

a) a papiralapti dokumentum megnevezése,

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei,

C) az ., Allami Szamvev6szék” mint masolatkészits szervezet megnevezése,

d) a masolat képi ¢és tartalmi egyezéséért felelds alkalmazott neve,

e) a masolatkészitd rendszer megnevezése,

f) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama, valamint az ASZ hon-

lapjan torténo elérhetdsége,
g) a masolatkészités idépontja,
h) a hitelesités idopontja.

(7) Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint
az adActa iratkezel rendszer biztositja, az 1. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

(8) A hiteles elektronikus iratok kezelése és tarolasa elektronikusan, az adActa iratkezel6 rend-
szerben torténik. A hiteles elektronikus masolatkészitésen atesett papiralapti dokumentumok
kikeriilnek az tigymenetbdl, 6rzésiikrol a Kézponti tigyviteli pont gondoskodik lezart iratszek-
rényben, kdzponti irattarba helyezés esetén az irattari helyiségben. A hiteles elektronikus ma-
solatkészitésen atesett papiralapi dokumentumok meg6rzési idejére €s selejtezésére a hiteles
elektronikus masolat megdrzésére €s selejtezésére vonatkozo szabalyok iranyadok.

(9) Az elektronikus masolat hitelessége ellendrizhetd a pdf-olvaso szoftver segitségével. A pdf-
allomanyok az ellenérzéshez sziikséges Osszes informacidt bedgyazva tartalmazzak.

1. FEJEZET

A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE
A KIMENO PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK ESETEBEN
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8.Masolatkészités az ASZ-nal papir alapon keletkezett és kimené iratrol

8. § (1) A hivatali munkavégzés dta megkdvetet papiralapl dokumentum elkészités&, ki-
admanyozasat, kézbesitését kovetden a kikiildott dokumentum irattari példanyanak tarolasa,
Orzése papir alapon torténik.

(2) A kiadméanyozott papiralapu dokumentumot az ligyintézést végzo alkalmazott a megcimzett
lezart boritékban atadja a Kozponti ligyviteli pont részére papir alapon és az adActa iratkezeld
rendszerben expedidja.

(3) A Kdzponti Ugyviteli pont részére kézbesitésre atadott papiraapl dokumentumrdl elektro-
nikus masolat nem késziil, a papiralapti dokumentum irattari példanyanak megdérzésérdl a kéz-
besitést kezdeményezd szervezeti egység gondoskodik.

(4) A papirdapt dokumentum cimzett részére vale) megklldése postai Uton torténik meg.

9.A hiteles elektronikus misolat megdrzése és selejtezése

9. 8 (1) A hiteles elektronikus masolatta atalakitott iratok megorzési idejét a tartalmukra vo-
natkozo szabalyok szerint kell megdlapitani.

(2) Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonetkozo, az A Iratkezelési Szabdlyzataban
rogzitett megOrzési hataridd lejarta utan selejtezhetok.

IV.FEJEZET
ZARO ESATMENETI RENDELKEZESEK

10. § (1) Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti az Allami Szamvevszék elnokének az Allami SzamvevOszék Masolatkeé-
szités Szabdlyzatardl sz0l6 p/2020. (1. 9.) AXL utasitasd.
(3) Az utasitas rendelkezéseit az Allami SzamvevOszék Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol
sz0l6 utasitas rendelkezésaivel tsszhangban szilkséges akamazni.
(4) Jelen utasitast az AsZ honlapjan kozz¢ kell tenni. A kozzétételrdl, illetve a modositasok

kozzétételérdl az Altalanos jogi féosztaly gondoskodik, - Az.utasitds modositast megeldzo alla-
potat és a hatdyon kivil helyezett utasitést 10 éyii meg kell Oiizni a honlapon.

Widlisch Laszlo
SA LInok

NOK


https://www.asz.hu/files/masolatkeszitesi_szabalyzat_20210420.pdf

