A Kozponti Statisztikai Hivatal elnokének
27/2023. KSH utasitasa
a KSH masolatkészitési szabalyzatarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, az elektronikus ligyintézési szolgaltatadsok nyujtasara felhasznalhato
elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szold 137/2016. (V1. 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) és (7) bekezdésére és az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésére figyelemmel a kdvetkezd
utasitast adom ki:

1.§

Az utasitas hatdlya kiterjed a K&zponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) birtokaban
1év0, a szervezet mitkodése soran keletkezett vagy oda érkezett iratokra, dokumentumokra.

2.§

Ezen utasitas alkalmazaséban:

1. digitalizdlas: olyan eljards, amely az analdg felépitési informacidt szamitastechnikai
eszk0zok szdmara feldolgozhatd, digitalis informaciova alakitja at;

2. hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé”): az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl szo6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus mdésolat elvalaszthatatlan részét
képezi;

3. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szerit késziilt, azzal
képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes;

4. idobélyeg: olyan - valamely id6bélyegzés szolgaltatd sajat alairasaval hitelesitett - adat,
amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat és az idobélyegzés idOpontjat;

5. képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

6. masolatkeszité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egyiittese;

7. masolatkészito személy: kiilon engedéllyel feljogositott masolatkészitésért felelds, a masolat
hitelesitésére jogosult személy;

8. munkaltatoi jogkor gyakorloja: elndk, elndkhelyettes, féosztalyvezetd, 6nallo osztalyvezeto;
9. metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leir6 adat;

10. papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhaszndldsdval és barmely
eljarassal keletkezett;

11. rendszeradminisztrator: az iratkezelésért felelds Statisztikai koordinacios és jogi foosztaly,
Igazgatasi osztaly iratkezelési tevékenységhez kapcsolddo feladatokkal megbizott munkatarsa;
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12. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapi dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabol - Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a
képi megfelelést.

3.§

Papiralapt dokumentumrdél hiteles elektronikus mésolat készitése az iratkezelési folyamat soran
a kovetkezd esetekben torténhet az ligyintéz6 vagy a kdzvetlen vezetd dontése alapjan:

a) érkeztetés-postabontas soran a beérkezO papiralapu kiildemények digitalizalasa utjan;
vagy

b) szakmai feladatellatas munkafolyamata soran keletkeztetett papiralapia dokumentumok
digitalizalasaval.

4.§

(1) A hivatal masolatkészitésre feljogositott munkatarsai a papir alapti dokumentumot - a 4. §
(2) bekezdésben és az 5. §-ban foglalt kivétellel - legkés6bb az érkezést vagy keletkeztetést
koveté munkanapon digitalizaljak, ennek keretében ellendrizik az eredeti papir alapu
dokumentum ¢és a digitalis masolat képi és tartalmi megfelelését.

(2) Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett adat védelmérol szolo torvény szerinti mindsitett adatot tartalmaz6 iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges;

c) azon iratok, melyek az irat kézhezvételekor a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

(3) A hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek kore a KSH-ban:
a) munkaltatoi jogkor gyakorloja;
b) munkaltatoi jogkor gyakorloja altal kijelolt munkatars.

A munkaltatoi jogkor gyakorldi az iratkezelési szoftver hiteles elektronikus mésolat készitésére
feljogositott felhaszndloinak személyében bekdvetkezett valtozasrol - 1), modosuld, megsziind
jogosultsdgokrél az iratkezeld rendszeradminisztratorat elektronikus tton értesitik a
HELPDESK feliilleten és kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését, atadasat.

A rendszeradminisztrator elvégzi az iratkezelési szoftverben a jogosultsdgok érvényesitését,
illetve érvénytelenitését. A masolatkészitésre jogosult személyekrdl a rendszeradminisztrator
nyilvantartast vezet, melyet folyamatosan naprakészen kell tartani.

5.8

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara vonatkozo
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontdsra!”, , Kizarolag sajat kezii
felbontasra!” stb.] boritékban érkeznek, a cimzett, a kiildemény atvételét kdvetden dont. A
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cimzett a dontését az iratra ra kell vezetni, a kiildeményt az atadas-atvételi jegyzéken at kell
adni.

6.§

A papir alapon hitelesitett dokumentumokrol hiteles elektronikus masolat készitését az iratért
felelGs, hiteles masolat készitésére feljogositott ligyintézé végzi el, annak az lratkezeld
rendszerbe torténd csatolasaval.

7.8

(1) A papiralapt dokumentumrdl szkenner segitségével legalabb 300 dpi felbontasu, PDF-
formatumu allomany késziil.

(2) Ha egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

8. §

A masolatkészité személy az elektronikus masolatot a KSH-ban alkalmazott Irat és
dokumentumkezeld rendszerben beérkezd irat esetében a postabontdsi adatokhoz, belso
keletkezésii irat esetében az iktatasi adatokhoz csatolja.

9. §

(1) A masolatkészité személy megallapitja a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését.

(2) A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.
10. §

(1) A méasolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

(2) Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot tordlni
kell.

11. §

A képi és tartalmi megfelelés megéllapitasat kdvetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott tigyintéz6 az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti, és bejovo
papiralapu irat esetén befejezi a postabontasi miiveletet.



12. §

Az Tratkezel6 rendszer a hitelesitési vagy postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapt dokumentum megnevezése;

b) iktatoszam;

C) masolatkészitd szerv elnevezése;

d) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

e) masolatkészitd rendszer megnevezése;

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

g) masolatkészités idopontja;

h) iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

13. §

(1) A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az Iratkezel6 rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idébélyeg
szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

(2) Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint
az Iratkezeld rendszer biztositja, az 1.szamu mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

14.§

Digitalisan hitelesitett iratrol papir alapt hiteles masolat készitésére abban az esetben kertilhet
sor, ha kizart az elektronikus ligyintézés lehetdsége vagy az tigyfél elektronikus elérhetdség
nem ismert, vagy nincs.

15. §

Papir alapu masolat készitésére iranyuld jogosultak koére megegyezik a hiteles elektronikus
masolat készitésére feljogositott személyek korével.

16. §

A digitalis irat kinyomtatasat kdvetden a hitelesitésére feljogositott ligyintézo ellendrzi a
digitalis és a papir alapu irat képi és tartalmi megfelelését, majd az iratra kézzel felvezeti a
zéaradék szovegét.

A papir alapti masolat zaradékaban fel kell tlintetni:

a) ,,Jelen papir alapu kiadmany az elektronikusan hitelesitett irattal mindenben megegyezik”
szoveget, €s

b) az eredeti iratot kiadmanyozo6 személy nevét, a szervezet nevét, az alairasat és az alairas

idépontjat.



17.§

Ezt az utasitast - és mindenkori modositasait — a KSH honlapjan is - barki szamara elérhet6

moédon - kozzé kell tenni, melyrél a Tajékoztatdsi Igazgatésag gondoskodik. A hatalyos
utasitast kozvetleniil megel6z6 idéallapotu utasitast a honlapon 10 évig kell elérhetdvé tenni.

18. §

Ez az utasitas 2023. junius 09. napjan Iép hatalyba.

Készitette:

Lang Doéra
Dora.Lang@ksh.hu
Tel:345-6006

Mez6siné Rozsar Erika
Erika.Mezosinerozsar@ksh.hu

Tel: 345-6368

Hirling Krisztian
Krisztian.Hirling@ksh.hu
Tel: +36/30/510-6935

Dr. Vukovich Gabriella s.k.,
a KSH elnoke

Latta:

Nagy Eszter
Eszter.Nagy@ksh.hu
Tel: 345-1157

Tulipan Lajosné
Lajosne.Tulipan@ksh.hu
Tel: 345-6133

Mag Kornélia
Kornelia.Mag@ksh.hu
Tel: 345-6880

Németh Gyongyi Méria
GyongyiMaria.Nemeth@ksh.hu
Tel: 345-1183

Bodiné Vajda Gyorgyi
Gyorgyi.Bodine@ksh.hu
Tel: 345-6445
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1. melléklet a 27/2023. KSH utasitashoz
Miiszaki dokumentacio

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasat jelenleg a DMS One Ultimate
4.0 verzidja, az alabbiak szerint végzi.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepitési
leirasai tartalmazzak
II. AZ ELEKTRONIKUS MASOLAT ELKESZITESE
A masolatkészitd személy:
- az Iratkezel6 rendszerben elvégzi a dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasat, vagy

- az eredeti papiralapit dokumentumon vonalkédot helyez el és a vonalkdddal ellatott
dokumentumot elhelyezi szkennerbe. A szkennelés minimum 300 dpi felbontassal PDF
formatumu fajlba torténik. A PDF fijlokat a szkenner a masolatkészité személy gépére
tovabbitja, a tartalmi ellendrzés elvégzéségéig a masolatkészitd személy kliens gépén tarolja.

A masolatkészité személy az eredeti papir alapt dokumentumon elhelyezett vonalkod
beolvasasaval valasztja ki a dokumentum méasolatat tartalmazé PDF fjlt. Majd meggydzodik
az elektronikus masolat és az eredeti papir alapt irat tartalmi egyezdségérol.

Egyezés esetén a PDF allomanyt az Iratkezel6 rendszerbe kell feltdlteni csatolmanyként
hitelesités és tarolas céljabol.
I11. A masolatkészitési folyamat technikai tamogatasa
I. Digitalizalo eszk6zok
Haélozati multifunkcios nyomtatok
I1. Tarolas
1. A hitelesitést, tovabba a hitelesitett allomany tarolasat az Iratkezeld rendszer végzi.

a) Az ellenérzott (az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6) digitalizalt allomanyt az
Iratkezeld rendszer a megfeleld azonositdju irathoz csatolaskor az irat csatolmanyaként kezeli.
A csatolméanyokat a hozza rendelt halézati tarteriileten tarolja.

A halozati tarhelyen a dokumentumok a felhasznald szamara a fajlnevek alapjan nem
visszakereshetok, keresésre csak az Iratkezeld rendszeren beliil van lehetdség.

b) A Iratkezel6 rendszer minden eseményr6l logot készit, igy a csatolmanyok feltoltésérol is
bejegyzés kerlil a rendszernaploba.



) Hitelesitéskor az Iratkezel rendszer meghivja a KSH , Alairészerverét”. Az alairas és
idobélyegzés idGpontjat és sikerességét az Iratkezeld rendszer logolja.

d) Az alair6 automata szerver a PDF fajlt a KSH bélyegzoitantsitvanyaval alairja, és a
szolgaltato altal hitelesitett idobélyeggel latja el. Az alairé automata sajat logot készit minden
elektronikus alairasrol.

IV. AZ ELEKTRONIKUS MASOLAT HITELESITESE

A masolat hitelesitését az Iratkezelé rendszer egyik modulja végzi. Az elektronikus masolat
hitelesitésének alkotoelemei:

a) hitelesitési zaradék szovege;

b) elektronikus dokumentum metaadatai;

c) elektronikus bélyegzo;

d) idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd” - elhelyezésre
kertil az elektronikus dokumentumon.

Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvanyszolgaltato allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar létezett. Az
idObélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacidés Szolgaltatd Zrt. iddbélyegzés szolgaltatd
allitja ki.

V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

a) Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomésokon és a feldolgozast végzod szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

b) Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapt  dokumentumokr6l  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat, az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansédgat a
hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzo €s idobélyeg biztositja.

) Naplozas
Az Iratkezeld rendszer sajat naploallomannyal rendelkezik.
A naplédllomanyokbol korlatlan ideig visszakereshetd a hitelesitési modul 4ltal végzett
miivelet, a miivelet iddpontja és a miiveletet indité felhasznald azonositdja.
A napléalloméany téarolasar6l, archivalasardl, selejtezésérol ¢és visszakereshetdségérol az
alkalmazas lizemeltetdje gondoskodik.
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