A Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag
fmgazgato;a altal kiadott
...... 12023. (.£.5:7/4..) TEF szabélyzat
a masolatkészités szabalyairél

A Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosdg Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatarol szolo
24/2019. (XI1.13.) BM utasitas 4.§ (7) bekezdés ) pontjaban foglalt feladatkéromben eljarva
a masolatkészitésrol sz616 szabalyokat a kovetkez8k szerint allapitom meg:

L.

3.

1. A szabalyzat célja, hatalya

A Térsadalmi Esélyteremtési Fdigazgatésag (a tovabbiakban: Foigazgatosag)
Masolatkészitési Szabalyzatinak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja a Féigazgatosag
szervezeti egységeihez érkezett — kivételi korbe nem tartozé — papiralapt killdemények,
valamint a szakmai feladatellatas soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitasira vonatkozé alapvetd és egységes szabélyok
meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgdltatisok dltaldnos
szabadlyairdl sz016 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus iigyintézési szolgdltatdsok
nyyjtasdra  felhaszndlhaté  elekironikus aldirdshoz és  bélyegz6hioz  kapcsoldds
kivetelményekrdl sz6l6 137/2016. (VL. 13.) Korm. rendelet, az elektronikus iigyintézés
részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm.
rendelet) és a TEF iratkezelésrdl szolé 1/2021. (1.1.) szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével.

E szabalyzat hatdlya kiterjed a Féigazgatosag valamennyi szervezeti egységének
tevékenységére.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazéasa soran: :

a) digitalizalas: olyan eljards, amely az analég felépitésti informéciot
szamitastechnikai eszk6zok szdmara feldolgozhato, digitélis informaciéva alakitja
at,

b) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a
Korm.rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd,
joghatas kivéltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adategyiittes,

c) hitelesitési zéradék: a Korm.rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany,
amely az elektronikus masolat elvélaszthatatlan részét képezi,

d) hitelesités: valamely elektronikus dokumentumnak a c) pontban meghatirozott
hitelesitési zaradékkal torténé ellatasa,

€) idébélyeg: olyan — valamely id6bélyegzés szolgaltatd sajat alairasaval hitelesitett —
adat, amely tartalmazza az 1dobelyegzett dokumentum lenyomatat ¢és  az
idébélyegzés idépontjat,

f) irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informéci6, adategyiittes,



g) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatés kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét,

h) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyiittese,

i) masolatkészitd szervezeti egység: hiteles masolat készitésére feljogositott
szervezeti egység,

j) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok,

k) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
és barmely eljarassal keletkezett,

1) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint — a
hozz4 kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivéltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét,
de nem biztositja a képi megfelelést.

3. A hiteles elektronikus masolatkészités altalanos szabalyai

4. Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus méasolat készitése az iratkezelési folyamat
soran az alébbi esetekben torténhet:
a) abeérkez0 papiralapt kiilldemények digitalizaldsa 1tjan,
b) a szakmai feladatellatds soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalaséval.

5. A beérkezb papiralapu dokumentumrol elektronikus mdasolatot a Féigazgatdsag szervezeti
egységeinek vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatod
foglalkoztatott készithet.

6. A szakmai feladatellatds soran keletkeztetett papiralapa dokumentumokré! elektronikus
maésolatot a papiralapi dokumentumot létrehozd Uligyintézd vagy a szervezeti egység
vezetbje altal kijelslt tigyintézo készithet. A szervezeti egységek a hozzajuk papir alapon
érkezett killdeményeket — a 7. pontban foglaltak kivételével — legkésébb az érkeztetést
kovetd 6t6dik munkanapon digitalizaljak.

7. Nem digitalizalhatdk, tehat elektronikus mésolat nem készithet6:

a) a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény szerinti mindsitett
adatot tartalmazé iratokrol, ‘

b) a TEF iratkezelésrdl szolé 1/2021. (1.1.) szabalyzata 117. pontjaban meéghatarozott
kiildeményekrdl, _

¢) azokrdl a killdeményekrdl, amelyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai
okbol nem lehetséges,

d) azokrél az iratokrél, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

9. Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6k névsorat a Féigazgatosag
honlapjan (www.tef.gov.hu) kell kozzétenni. A feljogositottak személyében bekévetkezd
valtozast 5 munkanapon beliil 4t kell vezetni a tdblazatban.

10. Azoknak a kiildemiényeknek a digitalizal4sarél, amelyek a killdemény felnyitasara
vonatkozo6 kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontésra!”, ,Kizardlag sajat
kezii felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést. A cimzett a dontését
az iratra ravezeti.

11. A Féigazgatosag valamennyi szervezeti egység vezetdje felelss:

a) az eclektronikus mésolat készitésére, illetve hitelesitésére feljogositott
foglalkoztatott kijeloléséért, iranyitasaért, :
b) amasolatkészitési tevékenység koordinalasaért,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢) amasolatkészitési tevékenység ellenbrzéséért.
A masolatkészitésért a hiteles masolatkészitésre feljogositott foglalkoztatottat teljes korti
munkajogi felelosség terheli.

4. Hiteles masolatkészités folyamata és kitelezé paraméterei

A masolatkészitést v€gz6 a papiralapi dokumentumrol szkenner segitségével legaldbb
200 dpi, maximum 300 dpi felbontdsu, pdf formatumu allomanyt készit, az aldbbiak
szerint:

a) kizarolag olyan elektronikus mésolat készithet6, amely a papiralapti dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges madsolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

b) amennyiben egy kiildemény tSbb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilén
kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
ugyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) mellékletként rogziti.

Az elektronikus' masolat hitelesitésére feljogositott foglalkoztatott megallapitja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus mdsolat képi és tartalmi megfelelését. A képi
¢s tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezel6 az elektronikus mésolatot hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesitési miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zéradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészit$ szervezeti egység elnevezése;

d) misolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

€) masolatkészitd rendszer megnevezése;

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

g) masolatkészités idépontja;

h) hitelesités idépontja;

1) irdnyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az idébélyeg
szolgéltatotol szarmazd id6bélyeget. Az elektronikus dokumentum
megvaltoztathatatlansagit az elektronikus bélyegzd, valamint a Robotzsaru rendszer
biztositja az 1. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

A szervezeti egységek az Ugyfél altal kildott eredeti hatdsagi hatarozatokat,
bizonyitvanyokat, igazolvanyokat, kdzokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségi
¢s pszichikai éllapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat
készitését kovetden visszakiildik az iigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.
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5. Zaroé rendelkezések

22. Jelen szabdlyzatot a Fdigazgatdsag hivatalos honlapjan (www.tef.cov.hu) — barki szdmara
elérheté modon — kézzé kell tenni. Amennyiben valtozas kovetkezik be, a mddositas,
illetve az adatok cseréje irant intézkedni kell. A Foéigazgatéi Hivatal a véltozasok
moédositasaért, a Jogi, Humanpolitikai és Informatikai Féosztaly Informatikai Osztalya a
kozzétételéért felelos. A hatdlyon kiviili verzidkat a honlapon 10 évig kell elérhetévé
tenni.

23. Jelen szabalyzat az alairast kvetdé napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2023. majus /6




1. melléklet
2../2023. (V.16)TEF szabdlyzathor

Miiszaki dokumentacié
1. Bevezetd

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratt4 alakitisanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovdbbiakban: RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére a NOVA
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzék. Jelen melléklet a hiteles elektronikus masolatkészitést (a tovabbiakban:
digitalizals) folyamataban targyalja.

2. Rendszerszintli masolatkészitési folyamat

A digitalizélas szkennerek segitségével, PDF formatumt fijl 1étrehozasaval kezdédik. Az
elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogaté informatikai komyezet
beallitisanak megfeleléen e-mail keriil megkiildésre részére vagy halozati tarhelyen keril
letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatté alakitisat a RZS NEO
rendszer végzi a NOVA Signer modul segitségével.

A RZS NEO rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tdmogatisat, a Foigazgatosag
Iratkezelési Szabélyzatanak megfelelden. Ennek kapcsén az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal egésziti ki. Az igy eldallitott dokumentumok a RZS NEO
rendszer altal elérhet zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

A NOVA Sigrier modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat, Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozd szerver a masolatkészitd hitelesitését kovetben aldirt (az elektronikus tigyintézés
részletszabdlyairél sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (4) bekezdése szerint)
PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, és a metaadat konverzié
szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra t5rténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

3. Az elektronikus masolat hitelesitése

A masolat hitelesitését a RZS NEO rendszer és a Nova Signer modul végzi. Az elektronikus
masolat hitelesitésének alkotéelemei:

a) hitelesitési zaradék sz6vege;

b) elektronikus dokumentum metaadatai;

¢) elektronikus bélyegzé;

d) id6bélyeg.



A  hitelesitési zaradék szovege — ,, Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezéd” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

A metaadatok ezen szabalyzat 19. pontjadban foglaltaknak megfelelek.

Az clektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltato Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato 4llitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6épillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki.

1.

4. Elektronikus biztonsag

Virusvédelem:
A masolatkészitést végzd munkaillomasokon és a feldolgozast végzd szervereken
virusirté  szoftver mukddik, ami biztositia az elektronikus dokumentumok
virusellendrzését.
Az élesiizemil kornyezetben a Robotzsaru rendszer és NOVA Signer programoknak
naprakésznek kell lennie, ezt a szoftverek biztonsagi frissitéseinek folyamatos telepitése
biztositja.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga:
A papiralapt  dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat, az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat
a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idébélyeg biztositja.
Naplozas:
A NOVA Signer sajat napléallomannyal rendelkezik.
A napléallomanyokbol 30 napig visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett
miivelet, a miivelet idépontja és a miiveletet indité felhasznalo azonositoja.
A naploallomany tarolasardl, archivalasardl, selejtezésérol és visszakereshet6ségérol az
alkalmazas tizemeltetéje gondoskodik.
Biztonsagi osztalyba sorolés:
Az éllami és Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgardl sz6l6 2013.
évi L. torvényben meghatérozott technologiai biztonsigi, valamint a biztonsagos
informacios eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozo kdvetelmények alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

a) Bizalmassag: 4. osztaly

b) Sértetlenség: 4. osztaly

c) Rendelkezésre allés: 4. osztily



