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A Nemzeti Orokség Intézetének
féigazgatoja altal kiadott

4/2023. (V. 2.) szabdlyzat
a masolatkészitésrol

Az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Korm. rendelet) 55. § (8) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
masolatkeészites eljarasi és miiszaki feltételeirdl, valamint a kapcsolédo feleldsségi kérdésekrol
az alabbiak szerint rendelkezem.

I. fejezet

Altalinos rendelkezések
1. A szabilyzat hatdlya

1. A szabalyzat alkalmazdsira a Nemzeti Orokség Intézete (a tovabbiakban: NORI)
kodzalkalmazottai és munkavallal6i ktelesek.

2. E szabalyzat szerint kell eljarni a papir alapu iratré! hiteles elektronikus masolat készitése
¢s az elektronikus iratrdl hiteles papiralapt masolat készitése soran.

2. Ertelmezé rendelkezések

3. Jelen szabélyzat alkalmazasa soran:
a) mdsolatkészités:

aa) a NORI-hez érkezé barmely elektronikus iratrdl torténd hiteles papiralapu
masolatkészités, a kapott elektronikus irat ligyintézési célu papiralapu iratta
alakitasa,

ab) a NORI iltal a munkavégzés sordn keletkezd barmely elektronikus iratrdl
torténd hiteles papiralapii masolat készitése,

ac) a NORI altal a munkavégzés soran késziilt papiralapt iratrol torténd hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve

aca) a NORI altal papiralapon kiadményozott iratrdl tgyfél részére
tovabbitando hiteles elektronikus formara alakitast, valamint
ach) a NORI-be érkezett papiralapt iratrél t6rténd hiteles elektronikus
masolat készitését;
b) digitalizalas, szkennelés: az a folyamat, amely soran a papir alapi iratbél elektronikus
irat lesz. A digitalizalas eszkdze a szkenner, mely a papir alapu iratokat szamitogépen
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tarolhatd, és megjelenitheto formatumba alakitja,

¢) papiralapi irat: papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkdz felhasznalisaval és barmely
eljarassal keletkezett,

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papir
alapu irat tartalmi és formai elemeinek megismerhetoségét,

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

3. Altaldnos szabalyok

4. Elektronikus hiteles masolat a bejové vagy kimené papiralapi iratrél jogszabalyi
kotelezettseg teljesitése érdekében késziilhet.

5. Hiteles masolat készitésére jogosult (a tovabbiakban: Masolatkészité):
a) a fbigazgato és a fdigazgaté-helyettes a NORI valamennyi irata tekintetében,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 munkatirs a kiadmanyozasi jogkérébe tartozo
iratok vonatkozasaban,

¢) az, akit masolatkészitésre a munkakori leirasaban kijeloltek.

6. A Masolatkészitdkrol a Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag (a tovabbiakban: JHI) kijeldlt
munkatarsa nyilvantartast vezet, és a nyilvantartds NORI honlapon torténd kézzétételrdl
gondoskodik.

7. Az 5. pont c) alpontja szerinti kijel6lésrol az érintett munkatars igazgatdja 3 munkanapon
beliil értesiti a JHI-t a nyilvantartas aktualizaldsa végett.

8. Az Iratkezelési Részleg kijel6lt munkatarsa a DMS One Ultimate elektronikus iratkezeld
rendszerben (a tovabbiakban: DMS One) beillitja a masolatkészitési jogosultsigot,
valamint intézkedik a jogosultsag visszavondsa irant.

I1. fejezet

Masolatkészités folyamata
4, Masolatkészités szabalyai

9. Nem lehet hiteles elektronikus iratta alakitani:
a) korlatozott terjesztésli minositéssel ellatott iratokat,
b) nyugtakat, pénziigyi bizonylatokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

c) iktatoszammal megkiild6tt, a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag
érkezett iratokat,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

d) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

€) vagyonnyilatkozatokat,

f) azegészségiigyi dokumentaciokat,

g) visszaeérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,
h) konyveket, kiadvanyokat,

i) a napi sajtotermékeket, folyéiratokat, szaklapokat,
j) areklamanyagokat, prospektusokat, szorélapokat
k) tovibbképzési ajanlatokat,

1) jogi kdvetkezménnyel nem jaré meghivokat,

m) programfrissitéseket tartalmazo CD-ket, DVD-ket,
n) csomag kiildeményeket,

0) azokat a papir alapt iratokat, melyek szkennelésre alkalmatlanok (pl. 8sszefiizétt
vagy A4-es méretnél nagyobbak, a szkennelt kép olvashatatlan lenne stb.),

p) azon iratokat, amelyek a cimzett, vagy az iratot keletkeztetd szervezeti egység
vezetdjének az iratra felvezetett irasos dontése alapjan kivételként kell kezelni.

A digitalizalast és a hiteles masolat készitését ugyanazon munkatars is végezheti.

A Masolatkészitd a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasd, pdf formatumu allomanyt készit.

Kizérdlag olyan elektronikus masolat készitheté, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

A masolatkészités lépéseit, technikai szabalyait az 1. melléklet szerinti miiszaki leirds
tartalmazza.

A Masolatkészité a képi és tartalmi megfeleloséget egyedileg és oldalanként ellenérzi. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mdsolat
képi ¢és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismeételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentumot t6rélni kell.

Amennyiben egy kildemény tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kildn kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

A Masolatkészitd az elektronikus masolatot a DMS One-ban az érkeztetéskor létrejévo
irathoz (érkeztetdszamhoz), illetve iktatdskor az iktatoszamhoz csatolja.

5. Papiralapi iratrdl készitett elektronikus masolat hitelesitése

Az Iratkezelési Részleg a NORI-hez postai titon érkezd papiralapi iratokat érkeztetéskor,
ha az érkeztetés az iktatdssal egyidében torténik, akkor iktatdskor, hiteles elektronikus
iratta alakitja.



19.

20.

21,

22

23.

A Masolatkészité a NORI-ben készitett, Hivatali Kapun, Cégkapun keresztiil, postai iton
vagy futdr utjan (személyesen) megkiildendd hiteles iratokat iktataskor alakitja hiteles
elektronikus iratta.

A papiralapt eredeti irat elektronikus hiteles méasolatdt a NORI a DMS One iratkezeld
rendszerben tarolja. A DMS One hiteles masolatkészités funkcidja biztositja a hiteles
masolat elkészitését, a NORI szervezeti bélyegzojét és idébélyegét is az iratkezeld
rendszeren beliil helyezi el a masolaton a Masolatkészito.

A papiralapi dokumentum digitalizdldsa sordan a Masolatkészitd biztositja az eredeti
papiralapti dokumentum és arrol készitett elektronikus maésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden — az aldirds vagy bélyegzd elhelyezését kovetden az
elektronikus masolaton tett — modositas érzékelheto legyen. Ennek érdekében:

a) az eredeti papiralapi (bejovo és kimend) iratot szkenneli,

b) megdllapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus maésolat képi és tartalmi
megfelelését (egyezbségét),

c) a zaradékot tartalmazo el6lapot a DMS One csatolja a rendszerben 1évo irat digitalis
masolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzovel és idobélyeggel latja el.

A hitelesités soran az alabbi metaadatok keriilnek elhelyezésre a masolaton:
a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezo hiteles masolat.” szdvegezés,
b) lktatdoszam vagy érkeztetdszam,

¢) NORI - mint masolatkészitd szerv — neve (iratkezeld rendszeradat, nem a felhaszndlé
adja meg),

d) hitelesitést végz6 személy — mint a masolat képi, tartalmi egyezéséért felelés — neve
(iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznalo adja meg);

€) a masolatkészité rendszer megnevezése (iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznalo
adja meg),

f) a masolatkészitd rendszer verzioszama (iratkezelé rendszeradat, nem a felhasznalo
adja meg)

g) jelen szabélyzat neve, webes elérési utja (iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznald
adja meg),

h) a masolatkészités id6pontja (iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznal6 adja meg),
i) a hitelesités iddpontja (iratkezel6 rendszeradat, nem a felhasznald adja meg).

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansigat az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok nyujtasira felhasznalhatd elektronikus alairdshoz és bélyegzohoz
kapcsolddé kévetelményekrél szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendeletben az elektronikus
figyintézést biztosit6 szerv nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhaté elektronikus
alairassal vagy bélyegz6vel szemben meghatarozott kévetelményeknek megfeleld,
mindsitett, a masolatkészitd nevére sz0lé tanlsitvanyon alapulé fokozott biztonsdgn
elektronikus alairds vagy bélyegz6, valamint a szintén elhelyezett elektronikus id6ébélyegzd
biztositja.



6. Elektronikus iratrol készitett papiralapi masolat

24. Elektronikus hiteles kiadmanyrél papiralapu hiteles masolat készitése esetén a papiralapi

25.

26.

ik

28.

29,

30.

masolaton az aldbbi adatok régzitése sziikséges:
a) az elektronikus dokumentum széveges és abrazolt tartalma,

b) kiadmanyozott eredeti dokumentum esetében a NORI neve és az eredeti kiadmanyozé
személy neve €s munkakdre/beosztasa,

c) az eredeti kiadmanyozott dokumentum aldirdsanak idépontja (elektronikus
bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzohéz tartozd
tanlsitvany szerint a bélyegzé 1étrehozdjat meghatarozo adat),

d) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmi irat!” szdveg,
e) a NORI, mint masolatkészitd szervezet neve,
f) Masolatkészitd neve, munkakére/beosztisa, szervezeti egysége és alairasa,

g) a papiralapi masolat keltezése és a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos
korbélyegz6 lenyomata.

A 24, pont a)-g) alpontjaiban elbirtak papir alapi masolaton térténd feltiintetése a 2.
mellékletként csatolt El6lap alkalmazasaval helyettesithetd.

A masolatkészités szabalyszeriiségének ellendrzése soran a Masolatkészito ellendrzi:
a) az irat tartalmi egyezdségeét,

b) hogy az eredeti elektronikus irat az aldirds és a masolatkészités idGpontja kozétt
megvaltozott-e,

c) az alairas id6pontjaban az azt hitelessé tevo tantsitvany érvényességét.

Ha az irat tobb oldalbol 4ll, a masolat minden oldalanak fejlécén a Masolatkészitd szignojat
¢€s a ,, Hiteles masolat! " szoveget kell feltiintetni.

Az iktatokonyvben az iratpéldanyok meniipontban az {gyirat iigyintéz6jének
dokumentalni kell, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat.

Tr Papiralapn hiteles kiadmanyrol papiralapi hiteles masolat készitése

Papiralapt hiteles kiadmanyrdl papiralapu hiteles masolat készitése esetén az eredeti iratrdl
késziilt fénymasolaton a Masolatkészito hitelesitési zaradékot helyez, mely az aldbbiakat
tartalmazza:

a) az ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6!” széveg,

b) a hitelesités kelte,

c) nyomtatott betiivel a Masolatkészité neve és munkakore/beosztisa,
d) a Masolatkészitd alairdsa, és a hivatalos bélyegz6 lenyomat.

A NORI-ben keletkezett papiralapt, mar irattarozott iratokrdl a Jogi és Igazgatasi Osztély
vezetdje jogosult hiteles papir alapi masolatot kiadni.



I11. fejezet

Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat az alairas napjan kévet6 3. munkanapon lép hatélyba.

Budapest, 2023. majus 2.

[gazolom, hogy a szabalyzat megfelel a szakmai
eldirasoknak, szempontoknak.

Budapest, 2023. majus 2. |"‘

................................

Dr. Doktor Zoltan
jogi és humanpolitikai igazgatdhelyettes

Igazolom, hogy a szabdlyzat Gsszhangban all a
hatdlyos jogszabalyokkal és belsé szabalyozokkal.

Budapest, 2023. majus 2.

L

jogi és humaénpolitikai igazgato



1. melléklet a 4/2023. (V. 2.) szabalyzathoz
Miiszaki leiras

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisanak szabalyai tekintetében a
Nemzeti Orokség Intézete két |épésben valdsitja meg a feladatot.

Az elso lépés a digitalizalas: manualisan szkenner segitségével keriil eld4llitasra a hitelesitendo
PDF allomany.

Masodik lépés a hitelesités: a DMS One iratkezel6 rendszerben integraltan miikédé hitelesitd
funkcio segitségével.

Rendszerszintii masolatkészitési folyamat

A masolatkészitési folyamat lépései az alabbiak:

1. A digitalizalas sordan a Masolatkészité a papir alapu iratot szkenner segitségével pdf.
formatumu fajlba konvertilja. A szkennelés minimum 300 dpi felbontissal PDF
formatum féjlba torténik.

2. A Masolatkészitd az erre a célra szolgdld nevesitett fajlkonyvtarba menti az iratot, a
tartalmi ellendrzés elvégzéséig kliens gépén tarolja.

3. A Masolatkészité meggy6zddik az elektronikus mdasolat és az eredeti papiralapu irat
képi és tartalmi egyezbségérdl.

4. A Masolatkészit6 a PDF allomanyt a DMS One iratkezeld rendszerbe feltslti
csatolmanyként hitelesités és tarolds céljabol. A feltSltés helyét az iraton szerepld
azonositoszam hatarozza meg, amely érkeztetdszam vagy iktatdszam lehet.

A misolatkészitési folyamat technikai tAmogatisa
Digitalizalas minimum min6ségi kdvetelményei:
a) Felbontas: 300dpi
b) fekete-fehér szin mélység
Digitalizal6 eszkézok
Halozati multifunkciondlis nyomtatok segitségével a nagyobb oldalszamu iratok digitalizalasa
is lehetséges:
a) Szkenner tipus: Konica Minolta multifunkcionalis eszk6z6k.
Ellenérzés, tarolas, hitelesités

A digitalizalt dokumentum ellenérzéséhez barmely a NORI-nél engedélyezett PDF olvaso
alkalmazas hasznalhato.

A hitelesitést, tovabba a hitelesitett allomany taroldsat a DMS One iratkezel6 rendszer végzi:



1. Az ellendrzétt (az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd) digitalizalt allomanyt a
DMS One iratkezeld rendszer a megfeleld azonositdju irathoz csatolaskor az irat
csatolmanyaként kezeli. A csatolmanyokat a hozz4 rendelt halozati tarteriileten tarolja.

2. Az DMS One iratkezeld rendszer minden eseményrdl logot készit, igy a csatolmanyok
feltdltésérdl is bejegyzés keriil a rendszernaploba.

3. A DMS One iratkezel® rendszer a csatolmany feltdltéskor, vagy a csatolmany feltéltése
utan is képes elektronikusan alairni a digitalizélt dokumentumot; az elektronikus aldiras
hasznalata mindkét esetben jogosultsaghoz kotott.

4. Hitelesitéskor a DMS One iratkezel6 rendszer meghivja a NISZ Zrt. altal biztositott
KEASZ szolgaltatast. Az alairas idOpontjat és sikerességét az DMS One iratkezeld
rendszer logolja.

5. Az alaird szolgaltatas a PDF fajlt az NORI bélyegz6 tanusitvanyéval aldirja, hitelesitett
idobélyeggel ldtja el, amit NISZ Zrt. elektronikus tantsitvany szolgalatoja allit ki.

Hiteles elektronikus masolatok biztonsaga

Dokumentumok hozzaférhetosége: A DMS One iratkezeld rendszer jogosultsagi rendszere
szabalyozza az iratok hozzaférhetdségét iktatokonyvek, illetve szervezeti egységek alapjan. Ez
érvényes az eredeti elektronikus iratokra és a hitelesitett masolatokra egyarant. Az iratokra
nézve olvasasi joga kizarolag jogosultsaggal rendelkez6 személyeknek van.

Fajl és adatbazis szinti mentések: A DMS One iratkezeld rendszer adatbazisaré! és
fajlszerveren talalhato dllomanyairdl napi szinten keészill mentés, amit a NISZ Zrt. végez.

Virusvédelem: A masolatkészitést végzé munkaallomdsokon és a feldolgozast végz6
szervereken a NISZ Zrt. altal biztositott és lizemeltetett virusirtd szoftver miikoédik, ami
biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését. A szofiverek €s az opericids
rendszerek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga: A papiralapi dokumentumokrél
késziilt hiteles elektronikus dokumenturnok megvaltoztathatatlansigat a hitelesités soran
alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg biztositja.
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2. melléklet a 4./2023. (V. 2.) szabalyzathoz

Elélap

elektronikus irat hitelesitett papir alapi masolatdhoz

Késziilt:

Nemzeti Orikség Intézete

Masolatkeészitd szervezeti egységének neve:
Masolatkészitd neve, munkakére/beosztasa:

Az elektronikus iratra vonatkozd informacidk:

Iktatdszam:

Az eredeti iratot kiadméanyoz6
személy neve:

Az elektronikus ligyintézést biztositd
SZerv neve:

Az elektronikus alafrds id6pontja:

Hivatali Kapu megnevezése (KRID):

Hivatali Kapun keresztiili érkezés
idépontja:

Oldalszam:
Mellékletek:

Kijelentem, hogy ez az irat az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmi irat.

Tanusitom, hogy az eredeti elektronikus iraton az aldirds idpontjaban az azt hitelessé tevé tanusitvany
érvényes volt.

Jelen masolat .................. rropc kérésére keriilt kidllitasra a 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
122 §-a, valamint a Nemzeti Ordkség Intézetének Masolatkészitési Szabalyzata alapjan.

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL
tdrvény 42.§-a alapjan jelen masolat bizonyité ereje megegyezik az eredeti okiratéval.

Papiralapii masolat kidllitdsdnak datuma: 20

P.H.

masolatkészitd neve
munkakér/beosztis
szervezeti egység
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