21. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitishoz*

Masolatkészitési szabalyzat

Az Irodanak mint elektronikus iigyintézést biztositd szervnek az Elisztv. és az R. alapjan
eloirt hiteles elektronikus mésolatkészités (a tovabbiakban: masolatkészités) eljarasanak rend;jét
jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartalmazza.

1. A Szabalyzat hatalya

1.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az Iroda azon tagjaira, akik barmilyen modon részt vesznek
az R. 55., 121. és 122. §-a szerinti masolatkészités folyamataban.

1.2. Masolatkészités alatt egyarant érteni kell a papiralapi dokumentumrdl elektronikus tGton
torténd masolatkészitést, valamint az irat hiteles papiralapu iratta alakitasat.

2. Masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore
Masolatkészitésre az  iigykezelok, illetve szervezeti egységenként a  kijeldlt
osztalyadminisztratorok, ligyintézok jogosultak.

3. A masolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje

A papiralapi dokumentumrdl torténé digitalizalas eljarasi rendje

3.1. A papiralapt dokumentumro6l torténd digitalizalds soran biztositani kell a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden
— az alairds vagy bélyegz0d elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett — modositas
érzékelhetd legyen.

3.2. Papiralapt dokumentumro6l torténd digitalizalas soran a masolatkészitd

a) elkésziti az elektronikus masolatot (szkenneli) a papiralapti dokumentumrol;

b) megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését;

c) ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — ,,Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyezd” — és az R. 55. § (4) bekezdésében meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld elektronikus alairassal vagy bélyegzdvel, €s ha az id6pont feltiintetése sziikséges,
elektronikus idébélyegzdvel latja el.

3.3. Az irat digitalizalasat kovetéen a masolatkészitést végzd az elektronikus masolat
elektronikus példanyként a POSZEIDON rendszer alkalmazaséaval zaradékoltan hitelesiti, majd
a megfeleld iktatasi szamon rogziti.

3.4. A POSZEIDON rendszer az iktatasi szdmhoz valo csatolast kovetden az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el.

3.5. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a POSZEIDON rendszer
elhelyezi a szervezeti elektronikus bélyegzdt €s a szervezeti bélyegzohoz kapcsolddo
idébélyeget.

3.6. Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus madasolat nem
tartalmazza a papiralapu dokumentum teljes tartalmat, ugy a masolaton — a fenti 1épéseken tul
—azt is fel kell tiintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgdlé dokumentumot mely
részében tartalmazza. Ebben az esetben a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a
papiralapu dokumentumrol, a masolaton rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a
papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informacidtartalmat milyen
korlatozasokkal tartalmazza.

3.7. Tobb elektronikus dokumentumon is elhelyezhetd egyszerre egy elektronikus aldiras,
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illetve egy idobélyegzo. Ez esetben a dokumentumok csak egyiitt kezelhetok.

3.8. Az elektronikus alairast ugy kell elhelyezni az elektronikus masolaton, hogy az alairas
érvényességének idOtartaman beliil — ha az érvényességi 1d6 nem meghatarozott, ugy korlatlan
ideig torténd — folyamatosan megallapithato legyen.

3.9. A hiteles elektronikus masolat megvaltoztathatatlansagat a vonatkozo jogszabalyoknak
megfeleld, a bélyegzd elhelyezése pillanatdban érvényes és a hosszil tavu érvényesség
feltételrendszere alapjan létrehozott elektronikus bélyegzd és a kapcsolddd idobélyegzo
egylittesen biztositja.

Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasanak eljarasi rendje

3.10. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum ¢s az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

3.11. Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitasa soran a masolatkészitd

a) a masolat elkészitését megel6z6en ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az alairas és
masolatkészités idopontja kdzott megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairas idépontjaban az azt
hitelessé tevo tanasitvany érvényes volt-e;

b) amennyiben az a) pont szerinti ellenérzés megerdsiti a dokumentum valtozatlansagat és az
alairas érvényességét, ugy az elektronikus iratot kinyomtatja;

C) a nyomtatast kovetéen meggy6z6dik arrdl, hogy a kinyomtatott papiron megtalalhato az
,»az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” szovegezésii hitelesitési
zaradék;

d) ha a nyomtatast kdveten a C) pont szerinti zaradék nem szerepel a masolaton, akkor a
masolatkészitd — képi vagy tartalmi megfelelés esetén — kézzel rdgziti azt a masolaton;

e) a fentiek szerint 1étrehozott papiralapu masolaton feltiinteti a masolatkészités idépontjat;

f) hitelesiti a masolatot, aminek soran alairja és bélyegz6lenyomattal latja el.

5. A masolatkészitéshez kapcsolodo felelosségi kérdések

A masolatkészitd koteles betartani a Szabalyzatban foglaltakat. A masolatkészitd
feleldsséggel tartozik tovabba a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért, sértetlenségéért,
tovabba a masolatkészitést kovetden mind az eredeti, mind a maésolat visszajuttatisa vagy
tovabbitasa irdnt.

A papiralaptl regisztracios kérelmek digitalizalasa és iktatasa utdn az eredeti kérelmek
megsemmisitésre keriilnek.



