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A Nemzeti Orokség Intézetének

foigazgatoja altal kiadott
4/2023. (V. 2.} szabalyzat
a masolatkészitésrol

Az elektronikus iigyintézes részletszabalyairol szolo 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 55. § (8) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
masolatkeészités eljarasi és miiszaki feltételeird!, valamint a kapcsolodo feleldsségi kérdésekrol
az alabbiak szerint rendelkezem.

I. fejezet

Altalinos rendelkezések
1. A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat alkalmazisira a Nemzeti Ordkség Intézete (a tovabbiakban: NORI)
kozalkalmazottai és munkavallal6i kotelesek.

2. E szabalyzat szerint kell eljarni a papir alapti iratrél hiteles elektronikus masolat készitése
és az elektronikus iratrél hiteles papiralapii masolat készitése sordn.

2% Ertelmezd rendelkezések

3. Jelen szabalyzat alkalmazasa soran:
a) masolatkészités:

aa) a NORI-hez érkezd barmely elektronikus iratrdl torténé hiteles papiralapt
masolatkészités, a kapott elektronikus irat {igyintézési célu papiralapa iratta
alakitasa,

ab) a NORI éltal a munkavégzés soran keletkezé barmely elektronikus iratrél
torténd hiteles papiralapu masolat készitése,

ac) a NORI éltal a munkavégzés soran készillt papiralapu iratrdl torténd hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve

aca) a NORI altal papiralapon kiadmanyozoit iratrdl iigyfél részére
tovabbitando hiteles elektronikus formara alakitast, valamint

ach) a NORI-be érkezett papiralapti iratrél torténé hiteles elektronikus
masolat készitését:;

b) digitalizdlas, szkennelés: az a folyamat, amely soran a papir alapu iratb6l elektronikus
irat lesz. A digitalizalas eszkdze a szkenner, mely a papir alapl iratokat szamitogépen
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tarolhatg, és megjelenithetd formatumba alakitja,

c) papiralapu irat: papiron rogzitett minden olyan szdéveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett,

d)} keépi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papir
alapi irat tartalmi €s formai elemeinek megismerhetdségét,

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

3. Altalanos szabalyok

4. Elektronikus hiteles masolat a bejové vagy kimend papiralapa iratrol jogszabalyi
kotelezettség teljesitése érdekében késziilhet.

5. Hiteles masolat készitésére jogosult {a tovabbiakban: Masolatkészit6):
a) afoigazgatd és a foigazgato-helyettes a NORI valamennyi irata tekintetében,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé munkatars a kiadményozasi jogkérébe tartozé
iratok vonatkozasaban,

c) az, akit masolatkészitésre a munkakori leirasaban kijeloltek.

6. A Masolatkészitokrél a Jogi és Humanpolitikai [gazgatosag (a tovabbiakban: JHI) kijeldlt
munkatarsa nyilvantartast vezet, és a nyilvantartas NORI honlapon torténd kézzétételrol
gondoskodik.

7. Az 5. pont c) alpontja szerinti kijel5lésrél az érintett munkatars igazgatdja 3 munkanapon
beliil értesiti a JHI-t a nyilvéntartds aktualizalasa végett.

8. Az Iratkezelési Részleg kijelolt munkatarsa a DMS One Ultimate elektronikus iratkezel6
rendszerben (a tovabbiakban: DMS One) beallitja a masolatkészitési jogosultsagot,
valamint intézkedik a jogosultsag visszavondsa irant.

9. A NORI munkatdrsai a KIR3 elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovdbbiakban: KIR3)
hiteles masolatkészitést nem végezhetnek, a KIR3 rendszert kizarolag az figyiratok
lezdrdsdra, valamint irattérazdsra haszndlhatjdk. |

II. fejezet

Maisolatkészités folyamata
4, Masolatkészités szabalyai

10. Nem lehet hiteles elektronikus iratta alakitani:

! Kiegészitette a 10/2023. (VIIL. 15.) szabalyzat, hatilyos: 2023. augusztus 16. napjatdl.



11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

a) korlatozott terjesztésii minositéssel ellatott iratokat,
b) nyugtakat, pénziigyi bizonylatokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

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

d) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

e) vagyonnyilatkozatokat,

f) azegészségiigyi dokumentacickat,

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

i) anapi sajtotermékeket, folydiratokat, szaklapokat,
j) areklamanyagokat, prospektusokat, szordlapokat
k) tovabbképzési ajanlatokat,

1) jogi kbvetkezménnyel nem jaré meghivokat,

m) programfrissitéseket tartalmaz6 CD-ket, DVD-ket,
n) csomag kiilldeményeket,

o) azokat a papir alapu iratokat, melyek szkennelésre alkalmatlanok (pl. Gsszefiizitt
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 irdsos dontése alapjan kivételként kell kezelni.

A digitalizalast €s a hiteles masolat készitését ugyanazon munkatérs is végezheti.

A Masolatkészito a papiralapu dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasd, pdf formatuma allomanyt készit.

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

A masolatkészités 1épéseit, technikai szabdlyait az 1. melléklet szerinti miiszaki leiras
tartalmazza.

A Masolatkészitd a képi és tartalmi megfeleldséget egyedileg és oldalanként ellendrzi. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentumot t&rolni kell.

Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Ogy az iratokrdl kiilon-kiilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

A Masolatkészitdé az elektronikus masolatot a DMS One-ban az érkeztetéskor létrejévo
irathoz (érkeztetdszamhoz), illetve iktataskor az iktatészamhoz csatolja.

5. Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat hitelesitése



19.

20.

21.

22}

23%

24,

Az Iratkezelési Részleg a NORI-hez postai Giton érkezo papiralapu iratokat érkeztetéskor,

ha az érkeztetés az iktatassal egyidében torténik, akkor iktataskor, hiteles elektronikus
iratta alakitja.

A Masolatkészitd a NORI-ben készitett, Hivatali Kapun, Cégkapun keresztiil, postai titon

vagy futdr utjan (személyesen) megkiildendo hiteles iratokat iktataskor alakitja hiteles
elektronikus iratta.

A papiralapd eredeti irat elektronikus hiteles masolatdt a NORI a DMS One iratkezel6
rendszerben tarolja. A DMS One hiteles masolatkészités funkcidja biztositja a hiteles
mésolat elkészitését, a NORI szervezeti bélyegzojét és idGbélyegét is az iratkezeld
rendszeren beliil helyezi el a masolaton a Masolatkészitd.

A papiralapll dokumentum digitalizalasa soran a Masolatkészité biztositja az eredeti
papiralapti dokumentum és arrdl készitett elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden — az aldirds vagy bélyegzé elhelyezését kivetden az
elektronikus masolaton tett — modositas érzékelheto legyen. Ennek érdekében:

a) az eredeti papiralapu (bejovo €s kimend) iratot szkenneli,

b) megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelését (egyezdségét),

c) a zaradékot tartalmazé elélapot a DMS One csatolja a rendszerben 1évé irat digitalis
masolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzivel és idobélyeggel latja el.
A hitelesités sordn az alabbi metaadatok keriilnek elhelyezésre a masolaton:
a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6 hiteles masolat.” szévegezés,
b) Iktatdészdm vagy érkeztetdszam,

¢) NORI - mint masolatkészit6 szerv — neve (iratkezelé rendszeradat, nem a felhasznalé
adja meg),

d) hitelesitést végzé személy — mint a masolat képi, tartalmi egyezéséért felelés — neve
(iratkezeld rendszeradat, nem a felhaszndl6 adja meg);

€) a masolatkészitd rendszer megnevezése (iratkezelé rendszeradat, nem a felhasznalo
adja meg),

f) a masolatkészité rendszer verziészama (iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznald
adja meg)

-----

adja meg),
h) a masolatkészités idépontja (iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznalé adja meg),
i) a hitelesités iddpontja (iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznalé adja meg).

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus igyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegzéhsz
kapcsolodo kévetelményekrdl szol6 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendeletben az elektronikus
ligyintézést biztositd szerv nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhatd elektronikus
aldirassal vagy bélyegzdvel szemben meghatdrozott kovetelményeknek megfelelo,
mindsitett, a masolatkészitd nevére sz6lé tandsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus aldirds vagy bélyegzd, valamint a szintén elhelyezett elektronikus idobélyegzd



25.

26

27.

28.

29}

30.

biztositja.

6. Elektronikus iratrol készitett papiralaphi masolat

Elektronikus hiteles kiadmanyrdl papiralapa hiteles masolat készitése esetén a papiralapu
masolaton az alabbi adatok rogzitése sziikséges:

a) az elektronikus dokumentum szdveges és abrazolt tartalma,

b) kiadményozott eredeti dokumentum esetében a NORI neve és az eredeti kiadmanyozo
személy neve és munkakdre/beosztasa,

¢) az eredeti kiadmanyozott dokumentum aldirdsanak id6pontja (elektronikus
bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzohdz tartozd
tanusitvany szerint a bélyegz6 létrehozojat meghatarozé adat),

d) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmi irat!” széveg,
e) a NORI, mint masolatkészit szervezet neve,
f) Masolatkészité neve, munkakére/beosztasa, szervezeti egysége és alairasa,

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

A 24. pont a)-g) alpontjaiban eldirtak papir alapti masolaton torténd feltiintetése a 2.
mellékletként csatolt El6lap alkalmazdasdval helyettesithetd.

A masolatkészités szabalyszerliségének ellenérzése soran a Masolatkészitd ellendrzi:
a) az irat tartalmi egyezoségét,

b) hogy az eredeti elektronikus irat az alairds és a masolatkészités idépontja kozott
megvaltozott-e,

c) az alairas idOpontjaban az azt hitelessé tevd tanisitvany érvényességét.

Ha az irat t6bb oldalbol 4ll, a masolat minden oldalanak fejlécén a Masolatkészit6 szigndjat
és a ,, Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

Az iktatokonyvben az iratpéldinyok meniipontban az {igyirat {igyintézojének
dokumentalni kell, hogy kinek, mikor lett kiadva hiteles masolat.

7. Papiralapu hiteles kiadmanyrél papiralapi hiteles masolat készitése

Papiralapu hiteles kiadmanyrol papiralapu hiteles masolat készitése esetén az eredeti iratrol
késziilt fénymasolaton a Masolatkészité hitelesitési zaradékot helyez, mely az alabbiakat
tartalmazza:

a) az ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez!” szbveg,
b) a hitelesités kelte,

c) nyomtatott betiivel a Masolatkészité neve és munkakére/beosztasa,



d) a Masolatkészito alairasa, és a hivatalos bélyegzo lenyomat.

31. A NORI-ben keletkezett papiralap, mar irattarozott iratokrol a Jogi és Igazgatasi Osztaly

vezetdje jogosult hiteles papir alapi masolatot kiadni.

I11. fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az alairas napjan kévetd 3. munkanapon 1ép hatalyba.

Budapest, 2023. majus 2.

Igazolom, hogy a szabalyzat megfelel a szakmai
eldirasoknak, szempontoknak.

Budapest, 2023. majus 2.

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

Dr. Doktor Zoltan
jogi és humanpolitikai igazgatohelyettes

---------------------

Méczar Gabor
foigazgatd

Igazolom, hogy a szabdlyzat Gsszhangban all a
hatdlyos jogszabdalyokkal és belsd szabalyozokkal.

Budapest, 2023. majus 2.

Dr. Papp-Nagy Zsuzsanna
jogi és humanpolitikai igazgatd



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

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitisanak szabalyai tekintetében a
Nemzeti Ordkség Intézete két 1épésben valdsitja meg a feladatot.

Az elso 1€pés a digitalizalas: manualisan szkenner segitségével keriil eldallitasra a hitelesitendo
PDF allomany.

Maisodik 1¢épés a hitelesités: a DMS One iratkezel6 rendszerben integraltan miikodo hitelesito
funkci6 segitségével.

Rendszerszintii masolatkészitési folyamat

A masolatkészitési folyamat lépései az aldbbiak:

1. A digitalizalas sordn a Masolatkészitd a papir alapu iratot szkenner segitségével pdf.
formatumu fajlba konvertalja. A szkennelés minimum 300 dpi felbontissal PDF
formatumu féjlba torténik.

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

3. A Masolatkészitd meggydzddik az elektronikus masolat és az eredeti papiralapi irat
képi és tartalmi egyezbségérol.

4. A Masolatkészité a PDF édllomanyt a DMS One iratkezeld rendszerbe feltoiti
csatolmanyként hitelesités és tarolas céljabol. A feltdltés helyét az iraton szereplo
azonositészam hatarozza meg, amely érkeztetoszam vagy iktatészam lehet.

A masolatkészitési folyamat technikai tamogatasa
Digitalizalas minimum mindségi kdvetelményei:
a) Felbontas: 300dpi
b) fekete-fehér szin mélység
Digitalizalo eszkbzdok
Halozati multifunkcionalis nyomtatok segitségével a nagyobb oldalszama iratok digitalizaldsa
is lehetséges:
a) Szkenner tipus: Konica Minolta multifunkcionalis eszkozok.
Ellenérzés, tarolas, hitelesités

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

A hitelesitést, tovabba a hitelesitett édllomany tarolasat a DMS One iratkezel6 rendszer végzi:



1. Az ellendrzott (az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd) digitalizalt allomanyt a
DMS One iratkezelé rendszer a megfelelé azonositoju irathoz csatolaskor az irat
csatolmanyaként kezeli. A csatolmanyokat a hozza rendelt halozati tarteriileten tarolja.

2. Az DMS One iratkezeld rendszer minden eseményrol logot készit, igy a csatolmanyok
feltsltésérol is bejegyzés keriil a rendszernapléba.

3. A DMS One iratkezeld rendszer a csatolmany feltdltéskor, vagy a csatolmany feltoltése
utan is kepes elektronikusan alaimi a digitalizalt dokumentumot; az elektronikus alairas
hasznalata mindkét esetben jogosultsaghoz kotott.

4. Hitelesitéskor a DMS One iratkezel6 rendszer meghivja a NISZ Zrt. altal biztositott
KEASZ szolgiltatast. Az aldirds idopontjat és sikerességét az DMS One iratkezeld
rendszer logolja.

5. Az alair6 szolgaltatas a PDF fajlt az NORI bélyegzd tanisitvanyaval alairja, hitelesitett
id6bélyeggel latja el, amit NISZ Zrt. elektronikus tanisitvany szolgalatéja allit ki.

Hiteles elektronikus masolatok biztonsaga

Dokumentumnok hozzaférhetésége: A DMS One iratkezel6 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 kizardlag jogosultsaggal rendelkez6 személyeknek van.

Féjl és adatbazis szintli mentések: A DMS One iratkezelé rendszer adatbazisarél és
fajlszerveren talalhato dllomanyairdl napi szinten késziil mentés, amit a NISZ Zrt. végez.

Virusvédelem: A madsolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzo
szervereken a NISZ Zrt. altal biztositott és lizemeltetett virusirtd szoftver miikédik, ami
biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését. A szoftverek és az operacios
rendszerek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga: A papiralapi dokumentumokrol
késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran
alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg biztositja.
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2. melléklet a 4./2023. (V. 2.) szabdlyzathoz

Elélap

elektronikus irat hitelesitett papir alapi masolatahoz

Keésziilt:

Nemzeti Orokség Intézete

Masolatkészité szervezeti egységének neve:
Masolatkészitd neve, munkakdre/beosztasa:

Az elektronikus iratra vonatkoz6 informaciok:

Iktatdszam:

Az eredet! iratot kiadményozo
személy neve:

Az elektronikus ligyintézést biztositd
SZErv neve:

Az elektronikus alairas idépontja:

Hivatali Kapu megnevezése (KRID):

Hivatali Kapun keresztiili érkezés
idépontja:

Oldalszam:
Mellékletek:

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

Tanusitom, hogy az eredeti elektronikus iraton az alairas idopontjdban az azt hitelessé tevl tanusitvany
érvényes volt.

Jelen masolat .................. S kérésére keriilt kiallitasra a 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
122.§-a, valamint a Nemzeti Ordkség Intézetének Masolatkészitési Szabélyzata alapjan.

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok éltalanos szabélyairdl szolé 2015. évi CCXXII.
toérvény 42.§-a alapjan jelen masolat bizonyitd ereje megegyezik az eredeti okiratéval.

Papiralapl mésolat kiallitasanak datuma: 20

P.H.

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

masolatkészitd neve
munkakdr/beosztas
szervezeti egység

11






