NEMZETI MEDIA- ES HIRKOZLESI HATOSAG

13/2019. szamu
Elndki Utasitas

A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag Masolatkészitési Szabalyzatarol

Jelen Masolatkészitési Szabdalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Nemzeti Média- és
Hirk6zlési Hatdsdghoz (a tovabbiakban: Hatdésag) érkezett papiralapu kiuldemények sziikség
szerinti hiteles elektronikus iratta térténé atalakitasara vonatkozé alapveté és egységes
szabdalyok meghatarozasa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus Ugyintézeés részletszabalyairdl
520616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Nemzeti
Média- és Hirkdzlési Hatésdg Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl sz6l6 1/2019. szamua EInoki
Utasitas (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a papiralapu
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének eljarasi rendjét és mdiszaki
feltételeit.

Az utasitas hatalya nem terjed ki az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasara, illetve
a kiadmanyoz6 altal az elektronikus iratrdl kiallitott hiteles papiralapt kiadmany, valamint az
eléallito altal a papiralapt iratrél készitett elektronikusan hitelesitett irat elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII.
toérvényben meghatarozott eléallitasara.

.  Fogalmak

A Szabalyzat vonatkozasaban:

1. Masolatkészité rendszer

A méasolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver, jelen Szabdlyzat, valamint ezek
egylttese.

2. Metaadat

A papiralapd dokumentumra, illetve a hitelesités kortlményeire vonatkoz6 informéaciokat
tartalmazo adat.
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3. HALK

Hitelesitéskezel6 alkalmazas, amely az elektronikus aldirassal kapcsolatos 0sszes
alapfunkciot (alairas, idébélyegzés, ellendrzés) biztositja, mas rendszerkomponensektél
teljesen fluggetlentl, 6nmagaban mikddéképes kliens alkalmazas.

A tovébbi vonatkoz6 fogalmakat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

II.  Hiteles elektronikus masolatkészités papiralapu iratroél

1. A Hat6sag a papir alapon érkezett kildeményt az Iratkezelési Szabalyzat 111/3.10-3.12.
pontjainak megfeleléen az érkeztetés soran elektronikus masolatta alakitia at (a
tovabbiakban: szkennelés). A szkennelés sordn az elektronikus masolat a Hatdsag
szamitdgépes iratkezeld rendszerében az irat adataihoz automatikusan csatolasra kertil.

2. Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus méasolat készitésére vonatkoz6 igényt az
Igazgatasi Osztaly (a tovabbiakban: IGO) vezet6jének kell e-mailben jelezni, aki a jelzést
kévetéen gondoskodik a hiteles masolat elkészittetésérél az eredeti és az 1. pont szerinti
szkennelt dokumentum felhasznalasaval.

3. Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat eléallitasat a masolatkészitésre
vonatkoz6 igény alapjan az 1GO vezetje altal kijeldlt igazgatasi munkatéarsak (a
tovabbiakban: masolatkészité személy) végezhetik.

4. A masolatkészitd személy megallapitia a papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és
oldalanként kerul ellenérzésre.

5. A méasolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megdllapithatdé, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek egyezdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a szkennelést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot toréini kell.

6. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen a masolatkészité személy az MS
Excel alkalmazas segitségével rogziti a Szabdlyzat 11/8. pontja szerinti adatokat a
hitelesitési zaradék sablon megfelel6 mezdinek kitoltésével, ezutan PDF-ként, majd XML-
ként térténé elImentésével. A folyamat zarasaként egy 6sszegzé PDF dokumentum all el,
amelyen a masolatkészité személy elektronikus alairast és idébélyegzét hoz létre a HALK
programmal.

7. Ha a papiralapd dokumentum tulajdonségai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapt dokumentum teljes tartalmat, az adatok kdzott azt is fel kell
tlintetni, hogy a masolat a papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza.

8. A hiteles elektronikus masolaton az aldbbi adatokat kell rogziteni:

8.1. ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd.” szévegrész,



8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.
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papiralapu dokumentum iktatdszama,
masolatkészité szerv elnevezése,
masolatkészité személy neve,
masolatkészité rendszer megnevezése és verzidszama,
masolatkészitési szabalyzat megnevezése,
masolatkészités idépontja (az elektronikus alairas Iétrehozasanak idépontja),
masolatkészitési rend elérhetbsége,

kivonat esetén, a masolat a papiralapt dokumentum mely részét tartalmazza.

9. A masolatkészité rendszer dokumentaciojat, illetve a masolatkészités miszaki feltételeit
az 1. szamu melléklet tartalmazza.

10. Jelen Szabalyzatot a Hatésag kiilsé honlapjan kézzé kell tenni, melyrél az IGO vezetéje
gondoskodik.

lll. A mésolatkészitéshez kapcsolodo felelésségek

A hiteles masolat jelen szabdlyzat 11/4-9. pontjdban és az iranyadd jogszabalyokban
foglaltaknak megfelel§ elkészitéséért a masolatkészit§ személy az &ltalanos fegyelmi
felelésségi rendelkezések szerint felel.

IV. Zaré rendelkezés

Jelen EInoki Utasitas a kihirdetést kdvetdé napon 1ép hatélyba.

Budapest, 2019. aprilis 15.

Dr. Karas Monika s.k.
elndk
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1. sz. melléklet

A masolatkészitd rendszer dokumentacidja

és a masolatkészités miszaki feltételei

A masolatkészité rendszer dokumentacioja
és a masolatkészités miszaki feltételei

A hiteles elektronikus masolat készitéséhez sziikkséges miiszaki feltételek:

A Szamitégépes Ugyiratkezel6 Rendszer (SZUR) dltal szkennelt és iktatott dokumentum
rendelkezésre allasa sziikséges, mint kiindulasi feltétel. Ezen folyamat leirasat a SZUR
Szkenner  rendszerének  Szkennel§ rendszer telepitési és  adminisztratori
(szkenner_admin_1 1.docx), valamint felhasznal6 (szkenner_felhasznaloi_1 2.docx)

kézikdnyvei ismertetik.

A hiteles elektronikus masolat készitésének tovabbi miiszaki feltételei:

1. A NISZ altal kibocsatott mindsitett elektronikus alairé tanusitvany

2. Windows 10x64 operacios rendszerli szamitégép, minimum 4 GB RAM, 100 GB
merevlemez, TCP / IP halézati kapcsolat interneteléréssel (tanusitvanyvisszavonasi
informaciok, idébélyeg-szolgaltatas eléréshez)

3. A masolatkészitési rendszer 1.0-s verziodja a kovetkezd szoftverelemek hasznalati
Utmutaté (HMK _felhasznaloi_utmutato_v1.3.docx) szerinti hasznalata esetén jon létre.

A rendszer a kdvetkez6 szoftverkomponensekbdl all:

. Adobe Acrobat DC 2019.x

. Microsoft Excel (v16.0) tablazatkezel6
jPDF Tweak (v1.1) PDF kezel6 szoftver
HALK (v5.0.2)
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