Az alapvet6 jogok biztosanak
1/2024. (1.15.) AJBH utasitasa
az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatalaban a masolatkészités szabalyairol

legységes szerkezetben az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatalaban a mdsolatkészités szabdlyairdl
52010 1/2024. (1.15.) AJBH utasitds modositasarol szolo 3/2024. (11.29.) AJBH utasitdssal]

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. §, 41. § és 42. §, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (6) és (8) bekezdésében foglaltakra figyelemmel az
Alapvetd Jogok Biztosanak Hivataldban a papiralapt és elektronikus dokumentumokrdl torténd
hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I. A szabalyzat hatalya és célja

1. Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala mésolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) hatalya kiterjed az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
valamennyi szervezeti egységére és az ott foglalkoztatott valamennyi jogviszonyu munkatérsra.

2. A Szabdlyzat szerint kell eljarni a Hivatal altal készitett

a) papiralapu iratrol hiteles elektronikus irat készitése;

b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapt masolat készitése;

c) a Hivatal altal kezelt papiralaptl iratok hiteles papiralapt iratta torténd alakitasa soran.

3. Mésolatkészitésnek mindsiil a szabélyzat szempontjabol

a) abeérkezo barmely elektronikus iratrdl torténd hiteles masolatkészités,

b) a Hivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus iratrdl t6rténd
hiteles papiralapi mésolat készitése,

c) a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapa iratrol torténé hiteles elektronikus
masolatkészités, beleértve a Hivatal altal papiralapon kiadmanyozott iratrol tigyfél részére
tovabbitando hiteles elektronikus formara alakitast, valamint

d) a Hivatalba érkezett papiralapu iratr6l torténd hiteles elektronikus masolat készitése,
beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartdsra kotelezettek felé torténd
megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

4. Kizéardlag olyan elektronikus madsolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat magaban foglalja, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

5. A Szabdlyzat szerinti hiteles maésolatot vezetd beosztdsi munkatars vagy ligykezel6 (a
tovabbiakban egyiitt: Masolatkészitd) készithet. A masolatkészitésért felelos hitelesitésre
felhatalmazott személyekrdl a Hivatal az 1. melléklet szerint nyilvantartast vezet, amit hivatalos
honlapjan ko6zzétesz.

II. Ertelmezé rendelkezések

6. A Szabalyzat alkalmazasaban:
a) digitalizdlas: az elektronikus ligyintéz¢s részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet 2. § 1. pontjdban meghatarozott eljaras;
b) egység: az egy alszamhoz tartozoé irat a hozzatartoz6 mellékletekkel egyiitt;



C) egyiittmiikodd szerv: az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altaldnos
szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 51. § (1)
bekezdésében meghatarozott szervek;

d) elektronikus dokumentum: elektronikus médon rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkep, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

e) irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé
informacié vagy ezek kombinacidja;

) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatés kivéltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

g) metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leir6 adat;

h) mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egyuttese;

1) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

J) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapa dokumentum — a joghatés
kivéltdsa szempontjabol Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

k) iigyfél: az B-ligyintézési tv. 1. § 48. pontjaban meghatarozott személy vagy egyéb jogalany.

I1I. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

7. A papiralapt iratrdl még hitelesnek nem mindsiild elektronikus valtozat készithetd, ez a
digitalizalt irat. Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,,f4jl14”) digitalizalando
300 dpi felbontast irat pdf formatumban.

8. Amennyiben a digitalizalando irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,,fajlba”’) nem
digitalizalhato, a masolat a digitalizaland¢ irat részekre bontaséaval is elkészithetd, ezt a f4jl nevében
szdmozassal is jelolni kell.

9. Nem digitalizalhatok:

a) amindsitett iratok;

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbél nem
lehetséges;

¢) azon iratok, melyekrdl a cimzett igy dontott, vagy jogszabaly igy rendelkezett.

10. A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének
meg kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitdsanak feltétele a digitalizlt tartalom olvashatdsaga és
teljessége.

11. A Masolatkészit6 megallapitja a papiralapt irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi €s tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre, az iires
oldalakrol masolatot nem kell késziteni, kivéve, ha az az oldal kiilon szdmozast kapott. Egyezést
igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdsiga esetén készithetd.

12. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, Gigy ezt a digitalizalt iratot
tordlni kell és a digitalizalast meg kell ismételni.

13. A masolatkészités soran késziilo esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles masolat



elkésziiltét kovetden haladéktalanul torolni kell.
14. A papiralapa dokumentumrol késziilt elektronikus masolat hitelesitését az eSzigné szervezeti
bélyegzdje segitségével a Canon Scan&Sign szolgaltatds hasznalataval kell elvégezni.
15. A hitelesitési zaradék a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8.” zaradékszoveg;
b) ,,Automatikusan késziilt digitalis masolat.” széveg;
c) Masolatkészito szervezet;
d) Masolatkészitd rendszer megnevezése;
e) Masolatkészités idépontja;
f) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése, verzidszama;
g) Masolatkeszitesi szabalyzat elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a Szabdlyzat
elérheto).
16. A hiteles masolat kiadasat (kinek és mikor adtak ki) az iktatokdnyvben dokumentalni kell.

IV. Hiteles elektronikus iratrol hiteles papir alapi masolat készitésének rendje

17. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az {igyfél kérelmére — ha az nem az E-
lgyintézési tv. szerinti egyiittm{ikodd szerv vagy nem kotelezett elektronikus iligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolat készithetd.

18. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitének meg kell gy6zédnie. A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat
¢s a nyomtatott papiralapu irat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg €s oldalanként keriil ellendrzésre. Egyezést igazolé hiteles masolat csak az egyezés
megallapitasat kovetden készithets.

19. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithato meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsira nem alkalmas nyomtatott
papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

20. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik.

21. A hitelesitési zaradék a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez§ tartalmu irat” zaradékszoveg;
b) Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve;

c) Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve;

d) Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

e) Az eredeti irat oldalszama;

f) Masolatkészité személy szervezeti egységének elnevezése;

g) Masolatkészitd személy neve nyomtatott betiivel;

h) Masolatkészité személy alairasa;

1) A papiralapii masolat készitésének keltezését (telepiilés, éééé.hh.nn.);

J) A szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat.

22. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

23. A hiteles masolat kiadasat (kinek és mikor adtak ki) az iktatokonyvben dokumentalni kell.

V. Papiralapu iratroél papiralapi hiteles masolat készitése

24. A Hivatal a papiralapon elkészitett masolat hitelesitési zaradékat az elkészitett dokumentumra
kozvetleniil a maésolt szoveg jobb felsd sarkaba, hely hidny esetén a dokumentum végére —



tényképmasolat esetén annak hatlapjara — vezeti ra.

25. A masolt irat €s az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének meg
kell gy6z8dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a tartalom olvashatosaga és teljessége.

26. A Masolatkészité megéllapitja az eredeti papiralapu irat és a masolt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre, az iires
oldalakrél masolatot nem kell késziteni, kivéve, ha az az oldal kiilon szdmozast kapott. Hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén készithetd.

27. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, gy ezt a mésolt iratot meg
kell semmisiteni és a masolast meg kell ismételni.

28. A hitelesitési zaradék a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a) ,,A .... lap terjedelmii masolat az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat!”
zaradékszoveget;

b) Masolatkészités idépontjat;
¢) Masolatkészité/hitelesité nevét nyomtatott betiivel,
d) Masolatkészit6/hitelesito sajatkezii alairasat;
€) A papiralapi masolat készitésének idejét;
f) A szervezeti egység korbélyegzbjének lenyomatat.
29. A hiteles masolat kiadasat (kinek és mikor adték ki) az iktatokonyvben dokumentalni kell.

VI. Az elektronikus aldiras, az elektronikus bélyegzd és a szervezeti bélyegzo hasznalata

30. A Hivatalban az elektronikus alairasok koziil kizarolag az alabbiak helyezhet6k el a Szabélyzat
szerint készitett és hitelesitett elektronikus dokumentumokon:

a) minOsitett tanusitvanyon alapuld elektronikus bélyegzd (a tovabbiakban: szervezeti
bélyegzo)
b) mindsitett tandsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairas.

31. Az elektronikus masolatkészités, illetve elektronikus kiadméanyozas soran Pdf formatumu
dokumentumok hitelesitése torténik szervezeti bélyegzével, illetve elektronikus alairassal.

32. A szervezeti bélyegz6 hasznalatara vagy kiadmanyozasra jogosult munkatars az elektronikus
alairasi jogosultsagat kizarélag a Hivatal hatdskorébe tartozé eljarasok soran, a Hivatal
képviseletében alkalmazhatja. Az elektronikus alairds magancélra és az alairasi jogosultsagon kiviil
esd lgyekben és eljarasok soran nem hasznalhaté fel. A szervezeti bélyegzd hasznélatara, az
elektronikus alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult a részére kiadott titkos jelszot senkinek nem
adhatja at, vagy nem teheti elérhetvé.

33. Az elektronikus alairasok készitdinek minden esetben érvényes aldirdi tanusitvannyal kell
rendelkezniiik.

34. Az alair6 tanusitvanyokrol és az elektronikus alairassal rendelkezé személyek korérdl a
Gazdaséagi, Huménpolitikai és Uzemeltetési Féigazgatosag (a tovabbiakban: GHUF) az elektronikus
ligyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hdz
kapcsolodd kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VI 13.) Korm. rendeletben foglalt eldirasokra
tekintettel a 2. mellékletbe foglalt adatok szerint nyilvantartast vezet. A nyilvantartast ugy kell
vezetni, hogy a tanUsitvany teljes élettorténete, valamennyi stitusza, annak kezdete és vége
idépontjanak feltiintetésével visszakdvethetd legyen. A tanusitvany alanya az alaird tanusitvanyban
rogzitett személyes adataiban bekovetkezett valtozast koteles — a szolgalati ut betartisaval — a
GHUF dutjan a munkaltatonak bejelenteni. Az adatvéltozasrél a munkéltaté a GHUF utjan
haladéktalanul tdjékoztatja a hitelesités-szolgaltatot.

35. A szervezeti bélyegzd a Canon masol6-szkenner Scan&Sign funkcidjan keresztiil az eSzignd
szolgaltatds utjan elérhetd, igy a hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt irat elektronikus
masolatanak hitelesitését az iratkezelés folyamataban kell elvégezni.



36. A szervezeti bélyegzé vagy annak grafikus megjelenitése a ,Hiteles digitalis masolat.
Scan&Sign” adatot tartalmazza. A szervezeti bélyegzébe kattintva a tantisitvany részletei, a hiteles
digitalis mésolat teljes kibocsatasi lanca és érvényességi ideje megismerhetd.

37. Az elektronikus alairas vagy annak grafikus megjelenitése az alabbiakat tartalmazza:

a) az alairé személy nevét,
b) az alairas datumat (év, ho, nap, dra, perc)

38. A Hivatal a hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal, szervezeti
bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik arrél, hogy az Irattari Tervben
meghatdrozott meg6rzési 1d6 lejartdig az azokban foglaltak értelmezheték (olvashatok) és
visszakereshet6k maradjanak, valamint azok az alairas ideje szerint véltozatlan formédban legyenek
elérhetok.

VII. Zaro rendelkezések

39. A Szabalyzat — a 40. pontba foglalt kivétellel — 2024. januar 15. napjan 1ép hatalyba.

40." A Szabélyzat III. fejezete, a VI. fejezet szervezeti bélyegzore vonatkozd rendelkezései,
tovabba a 37. b) pontjaban irt rendelkezés 2024. aprilis 15. napjan 1épnek hatalyba.

41. A Szabalyzatot a Hivatal hivatalos honlapjan (www.ajbh.hu), barki szdmara elérheté modon
kozz€ kell tenni. A Szabdlyzat modositasarol és honlapon t6rténd cseréjérdl a Fétitkari Titkarsag
gondoskodik.

42. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre jogosult személyek korében valtozas kovetkezik be,
az érintett szakteriilet vezet§je soron kiviil, irdsban t4jékoztatja a Fétitkari Titkarsagot, amely
gondoskodik a moédositdsnak a Szabalyzat 1. mellékletén torténd atvezetésérdl, és a honlapon
torténd cseréjérol.

43. A Szabalyzat 34. pontjaban el6irt nyilvantartas honlapon vald kdzzétételérdl és az adatokban
bekdvetkezett valtozas haladéktalan atvezetésérdl a Gazdasagi, Humanpolitikai és Uzemeltetési
Fdigazgatosag gondoskodik.

Budapest, 2024. januar 15.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalta:

Az egységes szerkezetbe foglalas helye és ideje:

Budapest, 2024. februar 29.

1 Médositotta a +2../2024. (1:2) AJBH utasitas. Hatalyos: 2024. mércius 1. napjatol.



1. melléklet az 1/2024. (1.15.) AJBH utasitdshoz

Hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek

Ssz.

Masolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkez személy
neve

Szervezeti egység
megnevezese,
beosztasa

Masolathitelesitési
jogosultsag
kezdete
(éééé.hh.nn.)

Masolathitelesitési
jogosultsag vége
(éééé.hh.nn.)
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