= A Viroske

Ikt.sz.: ELN/147/1/2023

33/2023. (X1.29.) IH elnoki utasitas

az Integritas Hatosag Masolatkeészitési Szabalyzatanak kiadasarol

Az eurdpai unios koltségvetési forrasok felhasznalasanak ellendrzésérdl szold 2022. évi
XXVII. torvény 33. § (1) bekezdés a) pontjdban, valamint az Integritds Hatosadg Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata 17. §-aban meghatarozott hataskoromben eljarva — figyelemmel a
jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — az elektronikus
ligyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel - a
kovetkezd utasitast adom ki:

1.§ Az Integritas Hatosag (a tovabbiakban: Hatdsag) masolatkészitési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) jelen utasitds 1. szaml melléklete szerint allapitom meg, és
rendelem alkalmazni.

2.§ Jelen utasitas az alairasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2023. november 29.

Biro Ferenc Pal
elnok
s.k.



&

5.

1. szamu melléklet a 33/2023. (X1.29.) IH elndki utasitishoz

Masolatkészitési Szabalyzat

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Integritds Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatdsag) érkezett papiralapu dokumentumok és a Hatosag miikddése és feladatellatasa
soran keletkezd papiralaput dokumentumok hiteles elektronikus madsolatta torténd
atalakitasanak, valamint a papiralapt dokumentumrol hiteles papir alapti masolat
készitésének eljarasi rendjét, felelésségi szabalyait s miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed a Hatosagnal foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseldre és munkavéllalora (a tovdbbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hatdsaghoz érkez0, ott keletkezd és onnan kimend
valamennyi papiralapi dokumentumra, valamint azok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasanak folyamatara.

A Szabalyzatban nem érintett kérdésekben

a) az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015.
évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),

b) akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

c) azelektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.),

d) a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és
miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet, valamint

f) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tadmasztott kovetelményekrdl szo16 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet hatalyos rendelkezései
az iranyadoak.

A Szabalyzatot a Hatdésag mindenkor hatalyos kiadmanyozas rendjérdl szold és az
elektronikus aléirési és elektronikus bélyegzési szabalyzatarol sz616 elndki utasitasaival
Osszhangban sziikséges alkalmazni.

A szabdlyzat alkalmazéasaban:

a) hiteles elektronikus masolat: az Eiir. 2. § 4. pontjanak megfelelé adategyiittes,

b) csatolmany: a dokumentum digitalis képe vagy hiteles elektronikus masolata, mely
rogzitésre keriil az iratkezel6 rendszerben;

c) digitalizalas: az Eiir. 2. § 1. pontja szerinti elektronikus iratta alakitas;



d) hitelesités: a papiralapu iratrol készitett papiralapi masolatra kézi rajegyzéssel,
kézjeggyel és manudlis bélyegzd hasznalataval a hitelesitési zaradék ravezetése, illetve
papiralapu irat csatolt digitalis mésolatdnak az iratkezeld rendszer segitségével és a
hitelesitést végzd személy nevével torténd zaradékolasa;

e) hitelesitési zaradék: az Eiir. szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely a
hiteles elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

f) hitelesité: elektronikus, illetve papiralaptt masolatok hitelesitésére feljogositott
foglalkoztatott,

g) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi €s
formai elemeinek megismerhetdségét;

h) masolatkészités: a papiralapu iratrol digitalizalas vagy fénymasolas, az elektronikus
iratrol nyomtatas utjan torténd egyszerti masolat eléallitasa,

i) masolatkészité: a papiralapu iratrol digitalizalas vagy fénymasolas, az elektronikus
iratrol nyomtatds utjan masolatot készitd foglalkoztatott,

j) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adat,

k) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

Il. PAPIRALAPU DOKUMENTUMROL HITELES ELEKTRONIKUS
MASOLAT KESZITESENEK FOLYAMATA

A Hatosaghoz beérkezd papiralapt dokumentumot az érkezés napjan, de legkésébb az
érkezést kovetd munkanapon, mig a belsd keletkezésli (kimend ¢€s belsd) papiralapt
dokumentumot iktatast vagy kiadmanyozast kdvetden, de legkésdbb az ligyirat lezarasa
soran hiteles elektronikus masolattd kell alakitani és csatolmanyként rogziteni kell az
iratkezeld rendszerbe.

Hiteles elektronikus masolat nem készitheto:

a) ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra”, ,Kizarolag sajat kezii felbontasra!” kézi jelzéssel
ellatott boritékban érkezett iratokrol, kivéve, ha a cimzett a felbontast kovetden a
hiteles elektronikus masolatkészitésrdl dont, €s a dontését az iraton irasban rogziti,

b) a mindsitett adatot tartalmazoé iratokrol,

C) anemzetbiztonsagi kérdéiveket, valamint a nemzetbiztonsagi ellendrzés eredményeit
tartalmaz6 dokumentumokrol,

d) abeszerzési és a kozbeszerzési eljarasok iratairol,

e) a foglalkoztatottak személyi anyagaba tartozo iratokrol,

f) avagyonnyilatkozatokrol,

g) amunkaiigyi nyilvantartasokrol,

h) az értéklevelekrol, készpénz-atutalasi megbizasokrol,
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i) anem szigoru szamadasu bizonylatokrol,

J) abemutatasra, vagy jovahagyas céljabol visszaérkezett iratokrol,

K) a nyugtakrol, pénziigyi kimutatasokrol, fizetésiszamla-kivonatokrol,

I) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokrol,

m) azon kiildeményekr6l, amelyek elektronikus masolatta alakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

A papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasat az 6nalld szervezeti
egységek vezetdinek kezdeményezése alapjan az elndk altal irasban kijel6lt foglalkoztatott
(a tovabbiakban: masolatkészitd) végezheti.

A masolatkészitd hiteles masolatkészitéshez sziikséges jogosultsagait az iratkezelés
kozvetlen feliigyeletét ellatd vezetd allitja be, aki a hiteles masolatkészitésre feljogositott
munkatarsakrdl nyilvantartast vezet.

Papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta torténd alakitasa soran masolatkészito
¢s hitelesité a Hatosag ugyanazon foglalkoztatottja is lehet.

Papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
kereshetd pdf-formatumu allomanyt készit.

Kizarélag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy kivonat nem készithetd. Amennyiben egy
kiildemény tobb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A masolatkészitd, vagy a hitelesitd koteles az elektronikus madsolatot az iratkezeld
rendszerben az irat iktatasi adataihoz csatolni.

A masolatkészitést kovetéen a masolatkészitd/hitelesitd elvégzi a papiralapti dokumentum
¢s az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfeleloségének vizsgalatat. A képi €s tartalmi
megfeleldséget egyedileg és oldalanként kell ellendrizni.

A masolatkészités akkor sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi ¢€s tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, az elektronikus
dokumentumot az iratkezelési rendszerbdl tordlni kell, a masolatkészitést pedig meg kell
ismételni.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen a masolatkészité/hitelesité az
iratkezeld rendszer segitségével elvégzi az elektronikus masolat hiteles elektronikus iratta
alakitasat, amelynek része a mésolat szervezeti elektronikus bélyegzdvel torténd ellatasa.
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Az iratkezel6 rendszer az elektronikus masolat hitelesitése soran a digitalizalt iratot egy
elélappal latja el, amely a hitelesitési zaradék mellett az alabbi metaadatokat tartalmazza:
a) masolatkészitd szervezet elnevezése,

b) masolatkészit6 neve,

C) masolat képi és tartalmi egyezéséért felelds személy (hitelesitd) neve,

d) masolatkészités idépontja,

e) masolatkészité rendszer megnevezése,

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése, szama,

g) iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hiteles elektronikus masolat megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint az iratkezelé rendszer biztositja az 1. szamu fliggelékben foglalt miiszaki
feltételek szerint.

Az iratkezel0 rendszer lizemzavara vagy lizemsziinete esetén a papiralapu iratokat hiteles
elektronikus masolat elkészitését mellozve kell kezelni. A hiteles elektronikus masolatokat
az Uzemzavar elharitasat kovetden kell elkésziteni.

1. ELEKTRONIKUS IRATROL KESZITETT HITELES PAPIRALAPU
MASOLAT KESZITESENEK FOLYAMATA

Az elektronikus irat hiteles papiralapii dokumentumma alakitasa soran biztositani kell a
papiralapii dokumentum és az elektronikus irat képi és tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa soran a masolatkészitd a masolat
elkészitését megeldzden ellendrzi,
b) hogy az eredeti elektronikus irat az alairas és a masolatkészités idépontja kozott
megvaltozott-¢e,
c) tovabba, hogy az alairas idépontjaban az azt hitelessé tevd tanusitvany érvényes
volt-e.

Amennyiben a 22. pont szerinti ellendrzés megerdsiti az irat valtozatlansagat és az alairas
érvényességét, ugy a masolatkészité az elektronikus iratot kinyomtatja.

Az elektronikus irat nyomtatasat kovetden a masolatkészité a masolat utolso oldalat a
Szabalyzat 2/A. fliggelékében szerepld hitelesitési zaradékot tartalmazo — rovatai
értelemszeri kitoltése mellett — bélyegzdvel latja el. Amennyiben az utolsé oldalon nincs
elegendd hely a bélyegzd lenyomatanak, Gigy a bélyegzdt az utols6 oldal hatoldalan kell
elhelyezni.

A hitelesitési zaradék az alabbi adatokat tartalmazza:
a) a Hatosag megnevezését,
b) az,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat!” szoveget,



c) akiadmanyozo nevét,

d) akiadmanyozas idépontjat,

e) amasolat keltezését,

f) a masolatkészitd nevét, sajat kezi alairasat,

g) a hitelesito nevét, sajat kezii alairasat, valamint
h) a Hatosag korbélyegzdjének lenyomatat.

27. Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a ,,Hiteles
masolat” szoveget kell elhelyezni.

28. Az elektronikus iratrol késziilt papiralapii masolat hitelesitésére a kiadmanyozas rendjérél
sz016 elndki utasitasban szerepld foglalkoztatottak jogosultak.

29. A hitelesitd a masolaton elhelyezett bélyegzd megfeleld rovatat alairja és a masolaton
elhelyezi a Hatdsag hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat.

30. Hiteles papiralapt masolat kiadasakor az iratkezeld rendszerben rogziteni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot, amely a hitelesit6 altal kijelolt foglalkoztatott feladata.

IV. PAPIRALAPU DOKUMENTUMROL HITELES PAPIRALAPU MASOLAT
KESZITESENEK FOLYAMATA

31. Papiralapu dokumentumrol fénymasolas utjan kell papiralapt hiteles papiralapu mésolatot
késziteni oly modon, hogy az — a mellékletekkel egyiitt — magaba foglalja az irat egészét.
Részleges masolat vagy kivonat nem készitheto.

32. A fénymasolat utolso oldalan a Szabalyzat 2/B. hitelesitési zaradékot tartalmazo — rovatai
értelemszerl kitoltése mellett — bélyegzdvel latja el. Amennyiben az utols6 oldalon nincs
elegendé hely a bélyegz6 lenyomatanak, Gigy a bélyegzot az utols6 oldal hatoldalan kell
elhelyezni.

33. A hitelesitési zaradék az alabbi adatokat tartalmazza:
a) a Hatosag megnevezését,
b) ,,Az eredetivel megegyez6 hiteles masolat” szoveget,
C) a hitelesit6 nevét,
d) a hitelesité beosztasat,
e) a masolatkészités idépontjat,
f) a hitelesit személy sajat kezii alairasat, valamint

g) a Hatosag korbélyegzdjének lenyomatat.

34. Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a ,,Hiteles
masolat” szoveget kell elhelyezni.



35. A papiralapu dokumentumrdl késziilt papiralapi mésolat hitelesitésére a kiadmanyozas
rendjérdl szol6 elnoki utasitasban szerepld foglalkoztatottak jogosultak.

36. A hitelesitd a masolaton elhelyezett bélyegzd megfeleld rovatat alairja és a masolaton
elhelyezi a Hatosag hivatalos korbélyegz6jének lenyomatat.

37. A hiteles masolat elkészitésének tényét az iratkezeld rendszerben rogziteni kell, amely a
hitelesité altal kijelolt foglalkoztatott feladata.

Fiiggelékek:

1. szamu fliggelék: Miiszaki leirds a papiralapt iratok hiteles masolatanak elkészitéséhez
2. szamu fiiggelék: Hitelesitési zdradékot tartalmazo bélyegzdk mintaja



