A Nemzeti Fejlesztési Kozpontot vezet6 allamtitkar
2 [2025. (11. &) allamtitkari rendelkezése
a Nemzeti Fejlesztési Kozpont Masolatkészitési Szabélyzatarol

A digitilis allampolgarsag egyes szabélyair6l szo6l6 321/2024. (XL 6.) Korm. rendelet 71. §
(3) bekezdésére tekintettel - a Nemzeti Fejlesztési Kozponthoz érkezett vagy a mitikodése
sordn keletkezé papiralapi kiilldemények és dokumentumok hiteles elektronikus irattd
torténd 4talakitdsdra, az elektronikus iratokrél hiteles papiralapt masolat készitésére,
valamint papiralapi hiteles kiadményrél papiralapt mésolat készitésére vonatkoz6 egységes
szabdlyozésa érdekében - a kovetkez6képpen rendelkezem:

1.Altalanos rendelkezések

1. § A Misolatkészitési Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) hatdlya a Nemzeti Fejlesztési
Kozpont (a tovabbiakban: NFK) valamennyi szervezeti egységére és munkatdrsara kiterjed.

2.§ (1) A Szabalyzat célja az NFK-hoz érkezett vagy a miikddése sordn keletkezd

a) papfralapG kiildemények és dokumentumok hiteles elektronikus irattd torténé
Atalakitisdra,

b) az elektronikus iratok hiteles papiralapd irattd torténd 4talakitdséra,

¢} papiralapd hiteles kiadméanyokrol papiralapt masolat készitésére

vonatkoz6 szabédlyozés kialakit4sa.

(2) A szabélyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkoz6 jogszabdlyokban foglaltakat kell
alkalmazni.

3. § A Szabdlyzat a vonatkoz6 jogszabilyokkal dsszhangban tartalmazza az NFK-hoz érkezett
vagy a miikodése sordn keletkez$ papiralapt kiildemények és dokumentumok hiteles
elektronikus irattd tortén6 &talakitdsanak, az elekironikus dokumentumok alapjin
papiralapt hiteles mésolat 4talakitisdnak, tovdbba a papiralapt hiteles kiadményokrol
papiralapd mésolat készitésének és hitelesitésének eljarasrendjét, valamint a kapcsolddo
felel6sségi koroket.

4. § A Szabélyzat alkalmazésa sordn

a) csatolmdny: az irat digitélis képe vagy hiteles elektronikus mésolata, mely rdgzitésre
keriil az NFK irat és dokumentumkezels rendszerében;

b) digitalizdlds: a Korm. rendelet2. § 1. pontja szerinti eljaras;

c) hitelesités: a papiralapt iratr6l készitett papfralaptt mésolatra kézi réjegyzéssel,
kézjeggyel és manudlis bélyegz6 hasznélatdval a hitelesitési zaradék rdvezetése, illetve
papiralapd irat csatolt digitdlis masolatdnak iratkezelési szoftver segitségével és a hitelesitést
végz6 személy nevével torténd zdradékoldsa;

d) hiteles elektronikus mdsolat: a digitdlis éllampolgarsag egyes szabdlyair6l sz616
321/2024. (XL 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 2. § 3. pontja szerinti



fogalom;

e) hitelesitési zdradék: a papiralapa irat és annak papiralaptt vagy elekironikus
madsolata képi vagy tartalmi egyezését tantisito, az arra jogosult személy 4ltal a masolaton
elvalaszthatatlanul elhelyezett rédjegyzés, amelyen elektronikus madsolat esetén a
Szabalyzatban meghatirozott kotelez6 elemeken til szerepel a hitelesité neve, papiralapa
madsolat esetén a hitelesits neve, aldirdsa, valamint az NFK korbélyegzsje;

f) iratkezelési szoftver: az NFK Egyedi Iratkezelési Szabalyzatar6l sz6l6 1/2025. (L. 29.)
allamtitkari rendelkezés (a tovdbbiakban: IKSZ) 2. § (1) bekezdés 33. pontja szerinti fogalom;
g) képi megfelelés: a Korm. rendelet 2. § 4. pontja szerinti fogalom;

h) maradandé értékii irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbél jelentds, a
torténelmi mdlt kutatisdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatdsahoz és az dllampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat;

i) masolat: a papiralapt iratr6l készitett papiralapt vagy elektronikus mésolat, amely
a képi vagy a tartalmi megfelelés kovetelményeinek eleget tesz;

i) metandat: az NFK irat- és dokumentumkezel6 rendszerében nyilvantartisba vett
dokumentumot leir6 adatok;

k) papiralapii dokumentum: papfron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy méas adat, amely barmely eszkoz felhasznéldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

1} tartalmi megfelelés: a mésolat azon tulajdonsdga, amely szerint a maéasolat -
elektronikus irat esetén a hozzéd kapcsol6d6 metaadatokkal egyiitt, papiralapi masolat
esetén szovegszerien - biztosita a papiralapti dokumentum joghatds kivéltasa
szempontjdbol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetSségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

2. Papiralapt iratrdl elektronikus masolat készitése

5.§ Az NFK-hoz beérkez6 vagy az NFK-ban keletkezd eredeti papiralapd iratokat - az IKSZ
54. §-dban foglaltak figyelembevételével, valamint az IKSZ 49. § (1) bekezdésben
felsoroltak kivételével - digitalizalds, majd hiteles elektronikus irattd alakitis utin
csatolményként rogziteni kell az irat- és dokumentumkezel rendszerben.

6.§ A digitalizal4s és a csatolmany rogzitése az iktatést végzd személy feladata.

7.8 Az elektronikus mésolat hitelesitése az tigyintézést végzé szervezeti egység vezettjének
vagy az dltala frasban kijel6lt munkatarsnak a feladata.

8. § Nem lehet hiteles elektronikus irattd alakitani
a) a kozfeladatot ellit6 szervek iratkezelésének d4ltalanos kodvetelményeirsl szolo
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 47. §-dban és 63/B. § (2) bekezdésében felsorolt

irattipusokat,



b) a ,nem nyilvinos” jelzéssel elldtott iratokat,

c) a kdzbeszerzésekkel kapcesolatos kiildeményeket,

d) a nem kizar6lag kdzigazgatési szervek egymds kozott kotendd szerz6déseit,

e) az értékleveleket, a készpénzétutaldsi megbizdsokat,

f) a vagyonnyilatkozatokat,

g) a tdrgyakat tartalmazé kiildeményeket,

h) a csomagkiildeményeket,

i) a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel sszefiiggd valamennyi iratot és szakvéleményt,

j) a mindsitett adathordoz6hoz kapcesolddéan keletkezett nem mindsitett iratokat,

k) az integritds-bejelentésekkel kapcsolatos iratokat,

1) a biztonsagi vezetéi feladatokkal dsszefiiggésben keletkezett iratokat,

m) azon kiildeményeket, amelyek elektronikus irattd torténé alakitdsa technikai okb6l nem
lehetséges,

n) azon iratokat, amelyeket a cimzett vagy az iratot keletkeztett6 szervezeti egység
vezetSjének az iratra felvezetett irdsos dontése alapjan kivételként keriil kezelésre, valamint
o) azon iratokat, amelyek a cimzett, a szervezeti egység vezetjének dontése vagy fels6vezet6i
dontés alapjan nem digitalizalhatok.

9. § Azoknak a kiildeményeknek a digitalizdlasarél és hitelesitésérsl, amelyek a kiildemény
felnyitasara vonatkozo6 kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,Sajat kezt (s. k.) felbontasra!”, , Kizédrolag
sajat kezti felbontésra!” stb.] boritékban érkeznek, a cimzetthoz dontést. A cimzetta dontését
az iraton frasban rogziti.

10. § A papiralapt dokumentumrol digitalizalas Gtjan legaldbb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi
felbontastq, PDF formatum alloméany késziil.

11. § Kiz4rélag olyan elektronikus hiteles masolat hozhat6 létre, amely mind a papfralapd,
mind az elektronikus dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat nem tekinthetd hitelesnek.

12.§Ha egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon készit hiteles
elektronikus masolatot az elektronikus méasolat hitelesitését végz6 személy.

13. § Az iktatast végzé személy az elektronikus mésolatot PDF formatumban az iratkezelési
szoftverben a dokumentum régzitett metaadataihoz csatolja.

14. § Az elektronikus masolat hitelesitése sordn az iktatdst végz6 személy oldalanként
ellen6rzi az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi
megfelelését.

15. § A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus
maésolat képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithaté, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztosftott.



16. § Ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem Aallapithaté meg, az iktatdst végz6 személy a
masolatkészitést megismétli, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem
alkalmas dokumentumot tSrli.

17.§ A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetSen az iktatdst végzs személy az
elektronikus mésolatot az iratkezelési szoftver megfelel6 funkciégombjanak
alkalmazéséval hitelesiti, befejezve ezzel az adatrdgzitést.

18. § A 17. §-ban foglalt hitelesitési mfivelet soran az iratkezelési szoftver az elektronikus mésolatot
hitelesitési zdradékkal latja el.

19. § Az elektronikus mésolat hitelesitési zdradéka az aldbbi tartalmi elemeket tartalmazza a
Poszeidon iktatérendszerben:

a) az Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez8” szbveget,

b) a mésolatkészits szerv nevét,

¢) a mésolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy nevét,

d) a masolatkészitd rendszer megnevezését,

e) a masolatkészitési szabdlyzat nevét és szamat,

f) a mésolatkészitési szabalyzat elérhetségét,

g) a mésolatkészités idépontjat, valamint

h) a min&sitett elektronikus alafrést.

3. Elektronikus iratrél papiralap masolat készitése és hitelesitése

20. § Ha elektronikus hiteles kiadmanyrol papiralapt hiteles masolat késziil, a mésolatkészit
kinyomtatja az elektronikus iratot, majd ellenérzi a két dokumentum tartalmi és képi
egyeziseget.

21. § A maésolatkészits a maradéktalan egyezéség megillapitisa utin a papiralapd
mésolaton hitelesitési ziradékot helyez el, mely tartalmazza

a) az,, Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmti irat!” szoveget,
b) a kiadméanyoz6 személy nevét,

c) az elektronikus {igyintézést biztosité szerv nevét,

d) a kiadményozés idSpontjét,

e) a méasolatkészitt szervezet nevét,

f) a mésolat hitelesftésére jogosult személy nevét,

g) a mésolat hitelesitésére jogosult személy aléirssat,

h) a mésolat keltezését és

i) a kiadmdnyok hitelesitésére hasznélt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

22, § Ha eltérés 4llapithaté meg az elektronikus irat és a papfralapti dokumentum kozott, a
masolatkészité megismétli a nyomtatist, és ezzel egyidejiileg megsemmisiti a nem egyezé
papiralapti dokumentumot.



23. § A masolatkészitd a masolat vagy hiteles maésolat kiaddsa sordn az iratkezel6
rendszerben rogziti a maésolat vagy a hiteles masolat cimzettjét, valamint kiaddsénak
id6pontjat.

24. § Ha az irat t5bb oldalbél all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a mésolatkészite
szigndjat és a , Hiteles méasolat!” széveget tiinteti fel.

25. § A masolatkészité az elektronikus irat nyomtatdsét kdvetSen az oldalakat Ggy tfizi
dssze, hogy azok késébbi szétvalasztasa sériilésmentesen ne legyen megoldhato.

4. Papiralapi hiteles kiadmanyr6l papiralapt masolat készitése és hitelesitése

26. § Ha papiralap hiteles kiadményr6l papiralapa hiteles masolat késziil, a mésolatkészit6
az eredeti iratrol késziilt fénymaésolaton hitelesitési zaradékot helyez el, mely tartalmazza
a)az ,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles mésolat!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott bettivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasit,

d) a hitelesit6 személy sajat kez(i alairasét és

e) a kiadmdnyok hitelesitésére haszndlt hivatalos bélyegzé lenyomatit.

5. Masolatkészitéshez kapcsolodo felelGsségi kordk

27.§ Az NFK valamennyi 6nall6 szervezeti egységének vezettje

a) az éltala vezetett szervezeti egység valamennyi dolgozéjat feljogosithatia mésolatkészitéi
jogkorrel, tovabba

b) felelés a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolodé munkafolyamat megszervezéséért,
valamint

c) a jogszabalyokban, illetve jelen Szabélyzatban foglaltak betartdsaért.

28. § A masolatkészités az erre feljogositott dolgozok feleldsségi korébe tartozik, akik jelen
Szabélyzat elGirdsai alapjan jarnak el, ennek betartisaért felel6sséggel tartoznak.

6. Hatalyba léptet rendelkezés

29, § Ez az allamtitkari rendelkezés az aldfrasat kdvet6 napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2025. februar J° ,,

dr. Agosthizy Szabolc



