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A Nemzeti Orokség Intézetének
foigazgatoja altal kiadott
25/2026. (V. 27.) szabalyzat

a Nemzeti Orokség Intézete masolatkészitési szabalyair6l

A digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 71. § (1) és (3) bekezdéseiben foglaltaknak megfeleléen a
masolatkészités eljarasi és miiszaki feltételeir6l, valamint a kapcsolodo felel6sségi kérdésekrdl az
alabbiak szerint rendelkezem.

I. fejezet

Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat hatdlya

1. Ajelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkalmazéasara a Nemzeti Orokség Intézete (a
tovabbiakban: NORI) kozalkalmazottai és munkavallaléi kételesek.

2. A Szabalyzat szerint kell eljarni a NORI-ben keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi papiralapu irat hiteles elektronikus mésolatanak, valamint a NORI-ben keletkezo,
oda érkezd, illetve onnan kimend elektronikus irat hiteles papiralapu masolatinak elkészitése
soran.

2. Ertelmez6 rendelkezések

3. Jelen szabalyzat alkalmazasa soran:

a) digitalizalas, szkennelés: az a folyamat, amely soran a papir alapu iratbdl elektronikus
irat lesz. A digitalizalas eszkoze a szkenner, mely a papir alapu iratokat szamitogépen
tarolhato, és megjelenithetd formatumba alakitja,

b) elektronikus allomény: az irat digitalis képe vagy hiteles elektronikus mésolata, mely
rogzitésre keriil a POSZEIDON EKEIDR Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben (a
tovabbiakban: Poszeidon),

c) hiteles elektronikus mésolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a Korm.
rendelet szabélyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adategylittes,

d) hitelesitési zaradék: a papiralapu irat és annak papiralapt vagy elektronikus masolata képi
vagy tartalmi egyezését tanisitd, az arra jogosult személy altal a masolaton
elvalaszthatatlanul elhelyezett rijegyzés, amelyen elektronikus masolat esetén a
Szabalyzatban meghatarozott ktelezo elemeken til a hitelesitd nevét, papiralapi masolat
esetén a hitelesité nevét, alairasat, valamint a kiadmanyozasra jogosult korbélyegzojét
szlikséges feltlintetni,

¢) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papir alapu
irat tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét,



f) maradandé értékli irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentos,
a torténelmi mult Kkutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesitésehez nélkiilézhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat,

g) masolat: a papiralapu iratrol készitett papiralapu vagy elektronikus méasolat, amely a képi
vagy a tartalmi megfelelés kovetelményeinek eleget tesz,

h) metaadat: a Poszeidonban nyilvantartasba vett dokumentumot leiré adatok,

i) papiralapu irat: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett,

j) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az— a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de nem
biztositja a képi megfeleleést.

3. Altaldnos szabalyok

Hiteles masolat készitésére jogosult (a tovabbiakban: Masolatkészitd):

a) a féigazgatd, a foigazgato-helyettes és az iratkezelési részlegvezeté a NORI valamennyi
irata tekintetében,

b) akiadmanyozasi joggal rendelkez6 munkatars a kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok
vonatkozésaban,

¢) az a munkatars, akit méasolatkészitésre a munkakdri leirasaban kijeloltek,
d) a 26. pontban foglaltak szerint a jogi és igazgatasi osztalyvezets.

Az iratkezelési részlegvezetd a Poszeidonban beallitja a masolatkészitési jogosultsagot,
valamint intézkedik a jogosultsag visszavondsa irant.

I1. fejezet

Masolatkészités folyamata
4. Masolatkészités szabalyai

A NORI-hez beérkezé vagy a NORI-ben keletkez6 eredeti papiralapi iratokat — a 8. pontban
felsoroltak kivételével — az iktatds soran digitalizalni kell €s hiteles elektronikus iratta kell
alakitani az iktatast végz6 munkatarsnak.

Nem lehet hiteles elektronikus iratta alakitani:
a) korlatozott terjesztésii mindsitéssel ellatott iratokat,
b) nyugtakat, pénziigyi bizonylatokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

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



8.

10.

11.
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d) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

€) vagyonnyilatkozatokat,

f) az egészségiigyi dokumentacidkat,

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

i) anapi sajtétermékeket, folyoiratokat, szaklapokat,
j) areklamanyagokat, prospektusokat, szorolapokat
k) tovabbképzési ajanlatokat,

1) jogi kévetkezménnyel nem jaré meghivokat,

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

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

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

A Masolatkészitd a papiralapl dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu, .pdf formatumi allomanyt készit.

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

A masolatkészités 1épéseit, technikai szabalyait az 1. melléklet szerinti miiszaki specifikacid
tartalmazza.

A Masolatkészitd a képi és tartalmi megfeleloséget egyedileg és oldalanként ellenérzi. A
masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
¢s tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitsara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

Amennyiben egy kiilldemény t6bb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

A Masolatkészitd az elektronikus masolatot a Poszeidonban az érkeztetéskor 1étrejévo irathoz
(érkeztetdszamhoz), illetve iktataskor az iktatészamhoz csatolja.

5. Papiralapu iratroél készitett elektronikus masolat hitelesitése

Az Iratkezelési Részleg a NORI-hez postai Gton érkezé papiralapu iratokat érkeztetéskor, ha
az érkeztetés az iktatassal egyid6ben torténik, akkor iktataskor, hiteles elektronikus iratta
alakitja.

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



17.

18.

19.

20.

21.

A papiralapi eredeti irat elektronikus hiteles masolatat a NORI a Poszeidonban tirolja. A
Poszeidon hiteles masolatkészités funkcidja biztositja a hiteles masolat elkészitését, a NORI
szervezeti bélyegzojét és idobélyegét is az iratkezel6 rendszeren beliil helyezi el a masolaton a
Masolatkészito.

A papiralapi dokumentum digitalizélasa soran a Masolatkészitd biztositja az eredeti papiralapu
dokumentum és arrdl készitett elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt,
hogy minden — az aldiras vagy bélyegz6 elhelyezését kdvetden az elektronikus mésolaton tett
— médositas érzékelhetd legyen. Ennek érdekében:

a) az eredeti papiralapu (bejové és kimend) iratot szkenneli,

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

c) a zaradékot tartalmaz6 elblapot a Poszeidon csatolja a rendszerben 1évd irat digitalis
madsolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzével és idobélyeggel 1atja el.

A hitelesités soran az alabbi metaadatok keriilnek elhelyezésre a masolaton:
a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd.” szovegezés,

b) NORI — mint mésolatkészité szerv — neve (iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznélo
adja meg),

¢) amasolat képi, tartalmi egyezéséért felelds — hitelesitést végzo személy — neve (iratkezeld
rendszeradat, nem a felhasznal6 adja meg);

d) a misolatkészitd rendszer megnevezése, verziészama (iratkezeld rendszeradat, nem a
felhasznal6 adja meg),

e) jelen Szabalyzat cime,
f) jelen Szabalyzat webes elérési utja (iratkezeld rendszeradat, nem a felhasznalé adja meg),
g) a masolatkészités idépontja (iratkezelé rendszeradat, nem a felhasznalé adja meg).

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat a digitalis szolgaltatasok, a digitalis
allampolgarsag szolgaltatisok és timogato szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirol
sz616 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben az elektronikus iigyintézést biztosité szerv nevében
dokumentum hitelesitésére alkalmazhatd elektronikus alairassal vagy bélyegzovel szemben
meghatirozott kovetelményeknek megfeleld, minésitett, a masolatkészitd nevére szo6ld
tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy bélyegz6, valamint a
szintén elhelyezett elektronikus idobélyegzd biztositja.

6. Elektronikus iratrol készitett papiralapi masolat

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

a) az elektronikus dokumentum széveges és abréazolt tartalma,

b) kiadményozott eredeti dokumentum esetében a NORI neve és az eredeti kiadményoz6
személy neve ¢s munkakore/beosztasa,

c) az eredeti kiadméanyozott dokumentum alairasanak idépontja (elektronikus bélyegzdvel
ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegz6hsdz tartozo tanusitvany szerint a
bélyegzd 1étrehozdjat meghatarozé adat),

d) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat!” szdveg,
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23.

24.

25.

26.

217.

Budapest, 2026. méajus 27.

e) a NORI mint mésolatkészitd szervezet neve,
f) Masolatkészité neve, munkakore/beosztasa, szervezeti egysége €s aldirasa,

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

A 21. pontban elbirtak papir alapii méasolaton torténd feltiintetése a 2. mellékletként csatolt
Elélap alkalmazasaval helyettesithetd.

A masolatkészités szabalyszeriiségének ellenSrzése soran a Masolatkészité ellendrzi:
a) az irat tartalmi egyezoségét,

b) hogy az eredeti elektronikus irat az alairds és a mésolatkészités idopontja kozott
megvaltozott-e,

c¢) az aldiras idépontjaban az azt hitelessé tevo tanusitvany érvényességét.

Ha az irat tobb oldalbél 4ll, a méasolat minden oldalénak fejlécén a Masolatkészitd szignojat €s
a ,, Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

7. Papiralapi hiteles kiadmanyrol papiralapu hiteles masolat készitése

Papiralapu hiteles kiadmanyrdl papiralapt hiteles masolat készitése esetén az eredeti iratrol
késziilt fénymasolaton a Masolatkészitd hitelesitési zaradékot helyez, mely az aldbbiakat
tartalmazza:

a) az ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6!” szbveg,

b) a hitelesités kelte,

¢) nyomtatott betiivel a Masolatkészitd neve és munkakore/beosztasa,
d) a Masolatkészit6 aldirasa, és a hivatalos bélyegz6 lenyomata.

A NORI-ben keletkezett papiralapu, mar irattarozott iratokrdl a Jogi és Igazgatasi Osztaly
vezetbje jogosult hiteles papir alapti masolatot kiadni.

III. fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat az aldirdsa napjan 1ép hatalyba és a hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat
veszti a Nemzeti Orokség Intézetének fdigazgatdja altal kiadott, a masolatkészitésrél sz6l6
4/2023. (V. 2.) szabalyzat.




Igazolom, hogy a szabdlyzat megfelel a szakmai eléirasoknak, szempontoknak, tovabba tsszhangban 4ll a
hatélyos jogszabalyokkal és belsé szabalyozdkkal.

Budapest, 2026. majus 27.

e T ORI
dr. Papp-Nangsuzsanna igazgatd
Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag



1. melléklet a 25/2026. (V. 27.) szabalyzathoz
Miiszaki specifikacié

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

Az els6 1épés a digitalizalds: manuélisan szkenner segitségével kerlil el6allitisra a hitelesitendd
PDF allomany.

Masodik 1épés a hitelesités: a Poszeidon iratkezel$ rendszerben integraltan miikddo hitelesitd
funkcio segitségével.

Rendszerszintii masolatkészitési folyamat

A masolatkészitési folyamat 1épései az alabbiak:

1. A digitalizalas sordn a Masolatkészitd a papir alapQ iratot szkenner segitségével pdf.
formatum f4jlba konvertéalja. A szkennelés minimum 300 dpi felbontéassal PDF formatumu
fajlba torténik.

2. A Maisolatkészitd az erre a célra szolgal6 nevesitett f4jlkonyvtarba menti az iratot, a tartalmi
ellendrzés elvégzéséig kliens gépén tarolja.

3. A Masolatkészité meggy6zddik az elektronikus mdsolat és az eredeti papiralapu irat képi
és tartalmi egyez6ségérol.

4. A Masolatkészitd a PDF dallomanyt a Poszeidon rendszerbe feltolti elektronikus
allomanyként hitelesités és tarolas céljabol. A feltdltés helyét az iraton szerepld
azonositoszam hatirozza meg, amely érkeztetGszam vagy iktatoszam lehet.

A masolatkészitési folyamat technikai timogatasa
Digitalizalas minimum minéségi kdvetelményei:

a) Felbontas: 300dpi

b) fekete-fehér szin mélység

Digitalizald eszk6z6k

Halozati multifunkcionalis nyomtatok segitségével a nagyobb oldalszamu iratok digitalizalasa is
lehetséges:

a) Szkenner tipus: Konica Minolta/Xerox/Develop Ineo/Canon multifunkcionalis eszk6zok.

Ellenérzés. tarolas. hitelesités

A digitalizalt dokumentum ellendrzéséhez barmely a NORI-nél engedélyezett PDF olvas6
alkalmazas hasznalhato.

A hitelesitést, tovabba a hitelesitett Allomany tarolasat a Poszeidon végzi:

1. Az ellendrzott (az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd) digitalizalt dlloményt a
Poszeidon a megfelelé azonositdji irathoz csatolaskor az irat elektronikus allomanyakeént
kezeli, és a hozza rendelt halézati tarteriileten tarolja.



2. A Poszeidon iratkezel rendszer minden eseményrdl logot készit, igy az elektronikus
allomanyok felt6ltésérdl is bejegyzés keriil a rendszernaploba.

3. A Poszeidon az elektronikus allomany felt6ltése utan utdlag képes elektronikusan alairni a
digitalizalt dokumentumot; az elektronikus alairas hasznalata jogosultsaghoz kotott.

4. Hitelesitéskor a Poszeidon meghivja a NISZ Zrt. altal biztositott KEASZ szolgaltatast. Az
alairas idépontjat és sikerességét a Poszeidon iratkezel6 rendszer logolja.

5. Az alair6 szolgaltatds a PDF fajlt a NORI szervezeti bélyegzd tandsitvanyaval alairja,
hitelesitett id6bélyeggel latja el, amit NISZ Zrt. elektronikus tantsitvany szolgalatdja allit
ki.

Papiralapi dokumentum hiteles elektronikus masolatta alakitasa a Poszeidon rendszer
segitségével

1. A Poszeidon rendszer Kiildemény/Ugyirat/Irat részletes adatait tartalmazé képernydk
Elektronikus allomany ablakaban a Hitelesség fiilon funkciégomb keriilt elhelyezésre, ,,Hiteles
masolat” megnevezéssel.

2.2.1. A gomb megnyomaésat kdvetben a kijel6lt egyszerli PDF-f4jl atalakitasa hiteles elektronikus
masolatta a Poszeidon rendszerben az alabbiak szerint torténik:

2.2. A kijelolt elektronikus allomanyhoz a Poszeidon illeszt egy utdlapot, amely tartalmazza a
Szabalyzat 20. pontjaban részletezett zaradékot. Az elballitott fajlt a Poszeidon ellatja a Nemzeti
Orokség Intézete mindsitett elektronikus szervezeti bélyegzdjével.

3. A hiteles elektronikus masolattal rendelkezd, nem maradandé értékit papiralapt iratok az
Iratkezelési Szabdlyzatban részletezettek szerint szabdlyos selejtezési eljards mell6zésével
megsemmisithetdk. -

4. A maradandé érték megallapitasahoz sziikséges, hogy madr iktataskor az irattari tételszam
meghatérozasra keriiljon.

5. A maradand¢ értékli iratok lesziirése a Poszeidon iratkezelési szoftver segitségével, listazassal
torténik a valasztott tételszamok alapjan.

6. A  hiteles elektronikus masolat elkészitésével egyidejlileg az adott objektum
(kiildemény/iigyirat/irat/iratpéldany) eseménytorténetében rogzitésre kerill egy 1 esemény,
,.Hiteles elektronikus iratta alakitas™ megnevezéssel.
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2. melléklet a 25/2026. (V. 27.) szabalyzathoz
Elélap
elektronikus irat hitelesitett papir alapt masolatdhoz
Késziilt:
Nemzeti Orokség Intézete
Masolatkészitd szervezeti egységének neve:
Masolatkészité neve, munkakére/beosztasa:

Az elektronikus iratra vonatkozo informaciok:

Iktatoszam:

Az eredeti iratot kiadmanyozo
személy neve:

Az elektronikus ligyintézést
biztosité (az iratot kiallito) szerv
neve:

Az elektronikus alairas idépontja:

Elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentum esetén az
alairashoz tartozo tanusitvany
adatai:

Hivatali Kapu megnevezése
(KRID):

Hivatali Kapun keresztiili érkezés
idSpontja:

Oldalszim:

Mellékletek:

Kijelentem, hogy ez az irat az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmq irat.

Tantsitom, hogy az eredeti elektronikus iraton az aldiras id6pontjdban az azt hitelessé tevd
tanusitvany érvényes volt.

Jelenmasolat ................... ST kérésére keriilt kiallitasra a 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
122.§-a, valamint a Nemzeti Orokség Intézetének Masolatkészitési Szabalyzata alapjan.

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabdlyairdl szold 2015. évi
CCXXILI. torvény 42.§-a alapjan jelen masolat bizonyito ereje megegyezik az eredeti okiratéval.

Papiralapu masolat kiallitasanak datuma: 20

P.H.

masolatkészitd neve
munkakdr/beosztas
szervezeti egység
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