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I. ASZABALYZAT CELJA

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) jelen
szabalyzat megalkotasaval és hatalyba léptetésével biztositja az NKFI Hivatal altal készitett -
az iratok kivételi korébe nem tartozo - papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat,
illetve elektronikusan kiadmanyozott iratok hiteles papiralapu iratta atalakitdasanak egységes
eljarasrendjét.

A szabalyzat célja, hogy az NKFI Hivatal oly médon végezze a hiteles elektronikus masolatok
készitését, amely megfelel az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIIL torvény (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.), az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: E-tigyintézés Korm. rendelet), valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és
Innovaciés Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatardl szol6 1/2023. (1. 31.) NKFIH utasitisban
(a tovabbiakban: Iratkezelési szabalyzat) foglalt rendelkezéseknek.

II. A SZABALYZAT HATALYA

. Jelen szabalyzat személyi hatalya az NKFI Hivatallal a kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi

CXXV. torvény alapjan kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé kormanytisztviselSkre,
valamint a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény alapjan munkaviszonyban allé
munkavallalokra terjed ki.

Jelen szabalyzat szervi hatalya kiterjed az NKFI Hivatal valamennyi szervezeti egységére.

III. FOGALMAK

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:
digitalizalds: olyan eljaras, amely az analog felépitésd informacidt szamitastechnikai eszkézok
szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz utjan értelmezheté adategytittes, ideértve az
elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is;

elefetronifns masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a szabalyzatnak megfelelGen késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiillon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas eszkoz utjan értelmezheté adategytttes;

hiteles elefetronifns mdasolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz6t helyeztek
el, és amelynek id6pontjat mindsitett id6bélyegzés szolgaltatotol szarmazo idébélyeg igazolja;
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hitelesitési zdaradék (, Az eredeti eleketronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi’, ,, Az eredeti
papiralapri - dokumentummal egyezs”): a Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett
allomany, amely az elektronikus, illetve a papiralapt masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

iratok kivételi kore: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletét képezd, az egységes kormanyzati
tgyiratkezel6 rendszerben nem érkeztetheté és nem kézbesithet6 killdemények, hiteles
elektronikus dokumentum el6allitasa korébe nem tartozo, valamint az Iratkezelési szabalyzat
szerinti, az érkeztet6 rendszerben nem érkeztetheté és nem expedialhaté kildemények
jegyzékében szerepld iratok kore;

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

masolatkészitési efjaras: az NKFI Hivatalhoz beérkezé papir alapa kildeményrdl vagy a hivatali
munkavégzés soran keletkezett papir alapa iratrél torténé hiteles elektronikus masolat
készitése, tovabba az NKFI Hivatalhoz beérkezé vagy az NKFI Hivatalnal keletkezett
elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolat készitése;

masolatkészitd:  az NKFI  Hivatallal kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé6 azon
kormanytisztvisel6 vagy munkaviszonyban allé6 munkavallald, aki jelen szabalyzatban foglaltak
szerint lefolytatja a masolatkészitési eljarast;

mdsolatkésitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforras,
jelen szabalyzat, valamint ezek egylittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egytittesen - biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

papiralapii dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,

vazlat, kép vagy mas adat, figgetlentl attdl, hogy az milyen eszkozzel és milyen eljarassal
keletkezett;

IV. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

1. Hiteles elektronikus dokumentum készitése papiralapti dokumentumrol

1.1. Az NKFI Hivatalhoz beérkez6 papir alapua killdeményrél vagy az NKFI Hivatalnal keletkezett

papir alapu iratrél torténd hiteles elektronikus masolat készitése a Poszeidon EKEIDR Irat és



1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Dokumentumkezel6 rendszer (a tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési rendszer) hasznalataval
val6sul meg.

A hiteles elektronikus masolat készitése érdekében a masolatkészité a papiralapi killdeményt
vagy iratot (a tovabbiakban egyiittesen: eredeti papiralapu irat) digitalizalja oly médon, hogy
valamennyi oldalardl szkenner segitségével elektronikus allomanyt (a tovabbiakban: digitalizalt
irat) készit. A digitalizalt iratnak egyetlen egységbdl (,,fajlbol”) kell allnia, kiterjesztése Portable
Document Format (PDF).

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapi irat egyez&ségét, annak képi és tartalmi
megfelel6ségét a digitalizalast végz6 személy vagy — hiteles elektronikus masolatkészités
érdekében digitalizalt irat esetén — a masolatkészit6 egyedileg és oldalanként ellenérzi. Egyezés
kizarélag a digitalizalt irat olvashat6saga esetén allapithaté meg. A képi megfelel6ség minden
esetben dokumentumonként és oldalanként kertil megallapitasra, automatikus masolatkészités

nem torténik.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a digitalizalast meg kell
ismételni és a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot tor6lni
kell.

A digitalizalt iratr6l hiteles elektronikus masolatot a masolatkészité személy a digitalizalt irat
Poszeidon iratkezelési rendszerben torténé érkeztetését vagy iktatasat kovetéen a ,,Hiteles
masolat” funkcié hasznalataval készithet.

A Poszeidon iratkezelési rendszer a digitalizalt irat els6 oldalara elhelyezi az elektronikus
hiteles masolatot tanuisité zaradékot, amely az alabbi metadatokat tartalmazza:

a) ,,az eredeti papir alapi dokumentummal egyez6” szoveg;

b) a masolatkészitS szervezet neve;

¢) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

d) a masolatkészité rendszer pontos megnevezése és verzidszama;

e) a masolatkészitési szabalyzat szama;

f) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhet6sége;

2) a masolatkészités idépontja;

h) az NKFI Hivatal nevére sz0616, a az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapesolodd kovetelményekrol
sz016 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet szabalyainak megfelel6 elektronikus alairas
és elektronikus id6bélyeg.

Amennyiben egy kildemény tobb iratot tartalmaz, 4gy az iratokrol kilon-kilon kell hiteles
elektronikus masolatot késziteni.

Amennyiben az eredeti papiralapu irat — annak jellemzéire tekintettel — egy elektronikus
egységbe (,,fajlba”) nem digitalizalhat6, a digitalis irat az eredeti papir alapud irat részekre



1.9.

1.10.

1.11.

bontasaval is elkészithet6. Ebben az esetben valamennyi digitalizalt iratrészrél kilon-kilén
kell hiteles elektronikus masolatot késziteni azzal, hogy az egyes hiteles elektronikus
masolatokon azt is fel kell tintetni, hogy a masolat az eredeti papiralapu iratot mely részében
tartalmazza.

Kizarolag olyan digitalizalt iratrol készithetd hiteles elektronikus masolat, amelynek az eredeti
papiralapu irat teljes tartalmaval val6 egyez&ségét, annak képi és tartalmi megfelel6ségét a
masolatkészité megallapitotta.

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészité nevét a Poszeidon iratkezelési
rendszer a hiteles masolat elkészitésén tdl a ,,Hitelesség” lapfilon ,,Hiteles masolat” tipusa
bejegyzésként rogziti.

A Poszeidon iratkezelési rendszer hasznalataval megvalosulé hiteles elektronikus
masolatkészitési eljaras Korm. rendeletben foglaltaknak torténé megfelelését a Poszeidon
iratkezelési rendszer fogalmazoja altal kiallitott — jelen utasitas 1. mellékletét képezd — igazolas
rogziti.

2. Hiteles papiralapti dokumentum készitése elektronikus dokumentumrol

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Elektronikus iratrél papiralapu irat monokrom, sziirkearnyalatos vagy sziikség szerint szines
nyomtatassal készithet6 oly moédon, hogy tobb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat
oldalainak Osszetartozasat a lapok Osszettizésével, valamint szamozasaval biztositani kell.

Az elektronikus irat nyomtatasa el6tt a masolatkészitének kotelezé ellendrizni, hogy az eredeti
elektronikus irat alairasa vagy kiadmanyozasa és a papir alapu iratta alakitasanak idépontja
kozotti idStartamban  az  elektronikus irat megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairas
idépontjaban az azt hitelessé tevé alairé tanudsitvany érvényes volt-e. Amennyiben az
ellen6rzés megerdsiti a dokumentum valtozatlansagat és az alairas, id6bélyegz6 alairaskori
érvényességét, ugy a masolatkészité az elektronikus iratot a cimzettek szamanal eggyel tobb
példanyban kinyomtatja.

A masolatkészité megallapitja az elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatosaga.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kertl ellenSrzésre. Egyezést igazold
hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdsaga esetén, kizardlag érvényes hitelesitéssel
rendelkezé elektronikus iratrdl készitheto.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott
papiralapu iratot meg kell semmisiteni.



2.6. Az elektronikus irat és a nyomtatott papiralapd irat egyezdsége esetén a masolatkészité a
papiralapu irat elsé oldalat vagy az ahhoz csatolt 6nall6 iven az alabbi zaradékkal latja el:

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalnui irat.

Elektronikus tgyintézést biztosité szerv neve: Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és
Innovaciés Hivatal

Eredeti iratot kiadmanyozé személy: [Kiadmanyozoé alairé teljes neve]

Eredeti irat kiadmanyozasanak idépontja: [Elektronikus alairas idépontja]
Masolatkészitd szervezet neve: Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal
Masolat hitelesitésére jogosult személy neve: [Masolatkészits teljes neve]
Masolatkészités id6pontja: [Datum]

Masolat hitelesitésére jogosult személy alairasa
hivatalos bélyegzé lenyomata

2.7. A zaradék kézirassal vagy zaradékold bélyegzével egyarant elhelyezhetd.

2.8. A kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzéként az NKFI Hivatal hivatalos
szamozott korbélyegzbinek lenyomata hasznalando.

2.9. Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, csak az elsé oldalt kell ellatni hitelesitési zaradékkal, a
masolat tovabbi oldalainak fejlécén a hitelesitést végz6 személy szigndjat és a ,,Hiteles
masolat!” szoveget kell feltiintetni.

2.10. A masolatkészité a zaradékolt irat egy példanyat az tigyiratba helyezi azzal, hogy amennyiben
a zaradékolt iratnak nincs papir alapu elézmény dokumentuma, a zaradékolt irathoz a
Poszeidon iratkezelési rendszerbdl el6adoi fvet nyomtat. A masolatkészité a zaradékolt irat
tobbi példanyat eljuttatja a cimzettek részére. A Poszeidon iratkezelési rendszerben a hiteles
papiralapu iratta alakitas tényét, idejét, a masolatkészité nevét és a masolatot kapd cimzettek
megnevezését az irathoz tartozé ,,Megjegyzés” szévegdobozban régziteni kell.

2.11. Amennyiben az elektronikus dokumentumroél — annak jellemzdire tekintettel — nyomtatott
papiralapu irat nem készithet6, a masolatkészit6é hivatalos felhasznalasra alkalmas kivonatot
készit és annak cimzett részére torténd papiralapt megkuldésével egyidejileg az elektronikus
dokumentumot is tovabbitja e-mail Gtjan a cimzett részére.



3. Papiralapu hiteles kiadmany papiralapu hiteles masolatta alakitasa

A papiralapt hiteles kiadmany papiralapd hiteles masolatta alakitasarél az Iratkezelési
szabalyzat 50. pontja rendelkezik.

V. AMASOLATKESZITESHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI KOROK

1. Az NKFI Hivatal elnéke az NKFI Hivatal valamennyi kormanytisztvisel6jét és munkavallal6jat
masolatkésziti jogkorrel jogositja fel.

2. A szervezeti egységek vezetSi felelések a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolodo
munkafolyamat megszervezéséért és ellenérzés utjan gondoskodnak a jelen szabalyzatban
foglaltak maradéktalan betartasarol.

3. A masolatkészités az erre feljogositott személyek felel6sségi korébe tartozik. A masolatkészité
személy neve az elektronikus masolatnal a metaadatok kozott, a papiralapi masolatnal a
hitelesitési zaradékon feltintetésre keril.

4. A papir alapd masolat hitelesitési zaradékanak aldirdsara, amennyiben a masolatkészité
kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik, a masolatkészité kiadmanyozasi joggal rendelkezd
vezetdje jogosult.

5. A masolatkészités soran a masolatkészit6 jelen szabalyzat el6irasai szerint koteles eljarni, a

szabalyzat el6irasainak betartasaért felel6sséggel tartozik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az elnoki utasitas az alairasat kéveté napon 1ép hatalyba.
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