EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
KOZIGAZGATAST ALLAMTITKAR

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium
kozigazgatasi allamtitkaranak

..L!./2024. EKM KAT belsé utasitasa

az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Masolatkészitési Szabalyzatarol

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szolo 2/2022.
(XIL. 28.) EKM utasitas 1. melléklet 124. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a kévetkezo
utasitast adom ki:

1. §

Az Epitési és Kozlekedési Minisztériumhoz (a tovabbiakban: Minisztérium) érkezett vagy a
mikodése soran keletkez6 papiralapu kiildemények és dokumentumok hiteles elektronikus
iratta torténd 4talakitasdra, az elektronikus iratok hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara, valamint a papiralapu dokumentumokrél papiralapu hiteles masolatkészitésére
vonatkozo egységes szabdlyokat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2, §

Az utasitds hatalya a Minisztérium valamennyi szervezeti egységére és foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonyban allé dolgozojara kiterjed.
3. §

Ez az utasitas az aldirasét kovets naptol alkalmazando és ezzel egyidejiileg visszavonom az
Epitési és Kozlekedési Minisztérium Mésolatkészitési Szabalyzatarol szol6 4/2023. EKM KAT
belsé utasitast. e
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1. melléklet a 1./2024. EKM KAT bels6 utasitdshoz

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Masolatkészitési Szabalyzata
1. A Masolatkészitési Szabalyzat célja és tartalma

1.1. A Minisztérium Masolatkészitési Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

a) a Minisztériumhoz érkezett vagy a miikodése soran keletkez6 papiralapu kiilldemények és
dokumentumok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,

b) az elektronikus iratok hiteles papiralapt iratta torténé atalakitasara, valamint

¢) a papiralapu dokumentumokrél papiralapu hiteles mésolatkészitésére vonatkozo
egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairél szolé 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: Eiisztv.), az
elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Eiisztv. vhr.), valamint a Minisztérium mindenkor hatalyos Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatar6l szol6 miniszteri utasitas és a mindenkor hatalyos Elektronikus Alairasi és
Elektronikus Bélyegzési Szabalyzata figyelembevételével.

1.2. A Szabalyzat az 1.1. pontban felsorolt szabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az a-

c) pontokban foglalt feladatok végrehajtdsara vonatkozé eljarasi rendet és az a-c) pontokban
leirt feladatellatashoz sziikséges miiszaki feltételeket, valamint a kapcsol6do felel6sségi
koroket.

2. Ertelmezé rendelkezések
E Szabdlyzat alkalmazasaban:

a) digitalizdlds: olyan eljaras, amely a papiralapti dokumentumot szamitdstechnikai eszkozok
szamara feldolgozhato, digitalis informéciéva alakitja at;

b} elektronikus dokumentum: elektronikus formaban tarolt adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is;

¢) elektronikus mdsolat: papiralaptt eredeti iratrél utélag, digitalis formaban késziilt, szoveg
azonos és alakht, egyszerti, nem hiteles méasolat;

d) hiteles elektronikus mdsolat: papiralapt eredeti iratrél utolag, digitalis forméaban késziilt,
szoveg azonos és alakht, joghatas kivaltasara alkalmas hiteles masolat;

e) hitelesitési zdradék: az Elisztv. vhr. szerinti adattartalommal elkészitett alloméany, amely az
elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részét képezi;

f) képi megfelelés: az Etisztv. vhr. 2. § 5. pontjaban foglalt kritériumok teljestilése;

g} madsolatkészité: az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetSje altal hiteles masolat készitésével
megbizott kormanytisztvisels;

h) madsolatkészitd rendszer: az Elisztv. vhr. 2. § 7. pontja szerinti rendszer;

i} metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok;

i) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéalaséval és barmely
eljarassal keletkezett;

k) tartalmi megfelelés: az Eiisztv. vhr. 2. § 11. pontja szerinti tartalmi megfelelés.



3. A masolatkészités altalanos szabaélyai

3.1. Az elektronikus vagy papiralapti madsolat hitelességére az Etisztv. 12. § (1) - (3)
bekezdésében, valamint a polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1)
bekezdésében foglalt szabalyok az iranyadoak.

3.2, A Minisztériumnal keletkezett iratokroél a masolatkészits jogosult
a) hiteles papiralapq, és

b) hiteles elektronikus masolatot

kiadni.

3.3. A masolatkészito a hitelesség megallapitasaért és igazolasaért a kormanyzati igazgatasrol
sz0l6 2018. évi CXXV. térvény 166. §-a szerinti fegyelmi felel6sséggel tartozik.

3.4. A hiteles elektronikus masolat készitésével megbizott kormanytisztvisel6k névsorat a
Minisztérium hivatalos honlapjan kell kézzétenni, amelynek folyamatos aktualizélasarol és
kozzétételérdl a szervezeti egységek adatszolgéltatasai alapjan a Biztonsagi, Iratkezelési és
Ugyfélszolgalati Féosztaly gondoskodik.

4. Papiralapt iratrdl elektronikus masolat készitése és hitelesitése

4.1. A Minisztériumhoz papiralapon érkezett kiildeményt a masolatkészité - a 4.2. pontban
foglalt kivételek figyelembevételével - legkésbb az iktatassal egyidejiileg szkenneléssel el6bb
nem hiteles mésolatta (digitalizalas), majd ezt kdvetden hiteles elektronikus masolatta alakitja
at.

4.2, Nem digitalizalhatok a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. (XIL
29.) Korm. rendelet) 2. mellékletében felsorolt killdemények.

4.3. Azoknak a kiilldeményeknek a digitalizalasarél, melyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozé kezelési jelzéssel ellatott boritékban érkeznek [pl. ,Sajat kezii (sk.) felbontasra!",
»Kizarolag sajat kezii felbontdsra!" stb.] a cimzett hoz dontést figyelemmel a 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban
rogziti.

4.4, A masolatkészitt a papiralapu dokumentumroél szkennerrel minimum 200 dpi, maximum
300 dpi felbontastu, PDF formatuma alloményt készit.

4.5. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat készitésekor az Eiisztv. vhr. 55. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni azzal, hogy részleges masolat vagy elektronikus
kivonat készitésére vezet6i jovahagyassal keriilhet sor, tovadbba a papir alapu kivonaton fel
kell tiintetni a , kivonat”szot.

4.6. A mésolatkészités elvégzése utan a képi és tartalmi megfelelés egyedileg és oldalankénti
ellenérzése a masolatkészits feladata.

4.7. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptt dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi egyezdsége megéllapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.



4.8. Ha a képi és tartalmi egyeztsége nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot toréini kell.

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

410. A masolatkészit6 a nem hiteles elektronikus masolatot a Poszeidon Irat- és
Dokumentumkezel6 Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) az érkeztetéskor létrejovo
érkeztetészam iratahoz csatolja.

4.11. A feltoltott elektronikus allomanyon a masolatkészité a Poszeidonban az erre a célra
kialakitott , Hiteles masolat" funkciogomb hasznalataval elhelyezi a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza:

a) ,, Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez§" szoveget,

b) a masolatkészitd szerv nevét,

¢) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy nevét,

d) a masolatkészit6 rendszer megnevezését,

e) a masolatkészitési szabalyzat nevét és szamat,

f) a masolatkészitési szabalyzat elérhet6ségét,

g) a masolatkészités idopontjat, valamint

h) a mindsitett elektronikus alairast.

5. Elektronikus iratrol papiralapi masolat készitése és hitelesitése

5.1. Ha elektronikus hiteles kiadmanyrol kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, a
masolatkészité kinyomtatja az elektronikus iratot, majd ellenérzi a két dokumentum tartalmi
¢és képi egyezOségét.

5.2. A maradéktalan egyezdség megdllapitasa utdn a papiralapa masolaton hitelesitési
zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) ,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat” zaradékszoveget,
b) a kiadmanyozo személy nevét,

c) az elektronikus {igyintézést biztositd szerv nevét,

d) a kiadmanyozas id6épontjat,

¢) a masolatkészitd szervezet nevét,

f) a masolat hitelesitésére jogosult személy nevét,

g) a masolat hitelesitésére jogosult személy alairasat,

I1) a masolat keltezését, és

1) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

5.3. Ha eltérés allapithaté meg az elektronikus irat és a papiralapt dokumentum kozott, a
masolatkészité megismétli a nyomtatast, és ezzel egyidejlileg megsemmisiti a nem egyezo
papiralapt dokumentumot.

5.4. Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iratkezel6 rendszerben dokumentélni
kell, kinek, mikor keriilt kiadasra masolat vagy hiteles masolat.

5.5. Ha az irat tébb oldalbél &ll, a mdsolat minden oldalanak fejlécén a masolatkészito
szignojat és a , Hiteles masolat!" szoveget kell feltiintetni.



5.6. Az elektronikus irat nyomtatasat kévetéen az oldalakat tugy kell 6sszetiizni, hogy azok
késébbi szétvalasztasa sériilésmentesen ne legven megoldhato.

6. Papiralapa hiteles kiadmanyrél papiralapta masolat készitése és hitelesitése

6.1. Ha papiralapu hiteles kiadmanyrél kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrol késziilt fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat!" szoveget,

b)) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott bettivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesit6 személy sajat kezti alairasat, és

¢) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

7. Masolatkészitéshez kapcsolodo felelGsségi korok
7.1. A Minisztérium valamennyi 6nallo szervezeti egységének vezetdje

a) az altala vezetett szervezeti egység valamennyi dolgozojat feljogosithatja

masolatkészit6i jogkorrel,

b) a masolatkészitésre feljogositott személyek korében torténd valtozasokrol 10 napon beliil
értesiti a Biztonsagi, Iratkezelési és Ugyfélszolgalati Féosztalyt,

c) felel6s a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolddé munkafolyamat

megszervezesélrt s

d) felelts a jogszabalyokban, valamint jelen Szabélyzatban foglaltak betartasaért.

7.2. A masolatkészités az erre feljogositott dolgozok felel6sségi korébe tartozik, akik jelen
Szabalyzat el6irasai alapjan kotelesek eljarni, ennek betartasaért felelésséggel tartoznak.



1. fiiggelék az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Masolatkészitési Szabdlyzatdrdl szolo
4/2024. EKM KAT belsé utasitdshoz

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak miszaki
dokumentacioja

1. Bevezetd

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasa két Iépésben valosul meg.

1.1. Az els6 lépés a digitalizalas: manuadlisan szkennerek segitségével keriil eléallitasra a
hitelesitend6 PDF allomany.

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése az iratkezelési folyamat
soran:

a) érkeztetés-postabontas folyamataban a bejové papiralapu kiilldemények digitalizalasa és
b) iktatdas munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapa dokumentumok digitalizalasa
esetében torténhet.

1.2. Masodik lépés a hitelesités: a Minisztérium altal haszndlt Poszeidonban a hitelesités
céljara kialakitott funkciogomb segitségével torténik meg a dokumentum hitelesitése a
masolatkészitésre jogosult személy dltal.

2. Rendszerszintd masolatkészitési folyamat

2.1. A masolatkészitési folyamat:
1) a masolatkészit6 behelyezi az eredeti dokumentumot a szkennerbe,

b) a szkennelés minimum 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdssal PDF formatumu féjlba
torténik,

¢) a PDF fajlokat a tartalmi ellenérzés elvégzéséig a masolatkészitést végzé személy
munkaallomasan, vagy a célra az adott szervezeti egység altal kialakitott tarhelyen (kozos
mappa) tarolja,

d) a masolatkészité személy meggy6zodik az elektronikus masolat és az eredeti papir alapu
irat tartalmi egyeztségérdl,

¢) a PDF allomanyt fel kell tolteni a Poszeidonba hitelesités és tarolas céljabol. A feltoltés
helyét az iraton szereplé azonositészam hatarozza meg, amely érkeztetSszam, vagy
iktatoszam lehet. Erkeztetészamhoz torténd feltoltés esetén a ,Keresés/ Kiildemények"
felilleten a  kivalasztott  érkeztetGszamra  torténé  keresést  kévetGen  a
,Kiildemények/Iratok/Elektronikus allomanyok" almeniiben, iktatészam esetében a
~Keresés/Iratok" feliilleten az érintett iktatoszéamra torténd keresést kovetben az
»Iratok/Elektronikus alloméanyok" almeniiben torténik a rogzités,

) a masolat készitése a Minisztérium részére biztositott multifunkcids nyomtatokon, illetve
szkennereken torténik.



2.2. Hitelesitési folyamat

2.2.1. A masolatkészitd a feltoltott dokumentumot a Poszeidon ,, Elektronikus allomanyok"
almentijének ,Hitelesség" fiillén a célra kialakitott funkciégomb (,Hiteles madsolat")
segitségével hitelesiti.

2.2.2. Az elektronikus masolat hitelességének alkotdelemei:

a) a hitelesitési zaradék szovege,

b) az elektronikus dokumentum metaadatai,
¢) az elektronikus bélyegz6, valamint

d) az idobélyeg.

2.2.3. A hitelesitési zaradék szovege és a metaadatok megegyeznek a Szabdlyzat 4.11.
pontjaban foglalt tartalmi és formai elemekkel.

2.24. Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltatd Zartkortien Miikodé Részvénytarsasdg (a tovabbiakban:
NISZ Zrt.) elektronikus tantsitvany-szolgaltato allitja ki.

2.2.5. Az idoébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar
létezett. Az id6bélyeget a NISZ Zrt., mint idébélyegzésre jogosult kozponti szolgaltato allitja
ki.

3. Elektronikus biztonsag

3.1. Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirté
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését. Az éles
tizemd kornyezetben a Poszeidonnak naprakésznek kell lennie, ezt a szoftver biztonsagi
frissitéseinek folyamatos telepitése biztositja.

3.2. Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg
biztositja.

3.3. Dokumentumok hozzaférhet6sége

A Poszeidon jogosultsagi rendszere szabélyozza az iratok hozzaférhetéségét az iktatokonyvek
és a szervezeti egységek alapjan. Ez érvényes az eredeti elektronikus iratokra és a hitelesitett
masolatokra egyarant.



