. Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag eln6kének
23/2023. (VI11.08.) NAIH utasitasa
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

masolatkészitési szabalyzatarol

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott

feladatkéromben eljarva, figyelemmel az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016.

(XI1.19.) Korm. rendelet 55. § (6) és (8) bekezdésére, a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag

Hatésag Masolatkészitési Szabalyzatat az alabbi tartalommal adom ki:

1. A szabalyzat célja, hatalya

1. §

(1) A Masolatkészitési Szabdlyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja a Nemzeti Adatvédelmi és

()

®3)

Informéaciészabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban: Hatésag) érkezett - kivételi kdrbe nem tartozé
- papiralapu kildemények, valamint a Hatésag Ugyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyitt: papir alapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta,
valamint a hiteles elektronikus iratok hiteles papir alapu iratta térténé atalakitasara vonatkozoé
alapvetd6 és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus Ugyintézés és bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézés
tv.), az elektronikus ugyintézés részletszabalyairdl sz6lé 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtdsara felhasznéalhato
elektronikus alairashoz és bélyegz6hdz kapcsol6dd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet), tovdbba a Hatdsag
iratkezelésének szabalyairdl szolé 21/2020. (VII.30.) NAIH utasitas (a tovabbiakban: iratkezelési
szabadlyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hatésagnal foglalkoztatott koztisztvisel6kre, ligyintézdkre,
ugykezelbkre (a tovabbiakban egytt: munkatars).

A szabalyzat targyi hatélya nem terjed ki a Hatdsagon bellli, szervezeti egységek kdzotti hivatalos

kapcsolattartads és hatdsagi ugyintézés eseteire.
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2. Altalanos rendelkezések

2.§

A szabalyzat szerint kell eljarni a Hatésag altal készitett

a) papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitése, valamint

b) hiteles elektronikus iratrdl hiteles papiralapi masolat készitése esetén.

Masolatkészitésnek mindsil a szabalyzat szempontjabdl

a) abeérkezb hiteles elektronikus iratrél torténd hiteles masolatkészités, ideértve az lgyféltél kapott
elektronikus irat Ggyintézési célu papiralapu iratta alakitasat,

b) aHatésagnal a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrdl torténd hiteles
papiralapu masolat készitését,

c) aHatdsagnal a hivatali munkavégzés soran készUlt papiralapu iratrél toérténé hiteles elektronikus
masolatkészités, ideértve a Hatdésag altal papiralapon kiadmanyozott iratrél tigyfél részére
tovabbitando hiteles elektronikus formaba alakitast, valamint

d) a Hatésaghoz érkezett papiralapu iratrél torténd hiteles elektronikus masolat készitése, ideértve
az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd megkildéséhez
szukséges masolatkészitést is.

Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak a Hatdsag erre a feladatra kijelolt, Ggykezelési

feladatot ellatd munkatarsa (a tovabbiakban: masolatkészitd) készithet. A masolat készitésére és

hitelesitésére kijelolt, Gigykezelési tevékenységet ellatd munkatars ezen feladatat az allashelyen
ellatandé feladatkori leirasban szerepeltetni kell.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott munkatarsak nevérél, allashelyen

ellatandé feladatardl és a jogosultsag idétartamardl az elektronikus Ugyintézés és iratkezelés

felligyeletét ellaté Ugyvitelszervezési és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezetéje nyilvantartast vezet.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a szabalyzat 1.

melléklete tartalmazza.

A masolatkészités sordn a masolatkészités és hitelesités folyamata egy 1épésben garantalja a

masolat teljes képi és tartalmi megfelel6ségét. A masolatkészitd fokozott figyelemmel koételes eljarni,

a maésolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran, azzal Osszefliggésben okozott karért

felel6sséggel tartozik.

3. Papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

3.§

A mésolatkészitésre Vhr. 55. § és 57. §-aban foglaltak az iranyadoak.

A papiralapu iratrél az 2. mellékletben meghatérozott digitalizalé eszkdzdékén és programmal
készithet6 digitalizalt, még hitelesnek nem minésuld elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt
irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizaland6. A

digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészitd feljogositas.
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A digitalizalas soran a papiralapu iratrél az 2. mellékletben meghatarozott digitalizalé eszkdzzel
fészabaly szerint 300 dpi felbontasu, szirkearnyalatos, kivételes esetben szines PDF formatumu
allomanyt kell késziteni. A nagyobb felbontasu allomany alapjan készilt masolatot adathordozén kell
elhelyezni, az igymenetben adathordozon tarolt dokumentumként kell kezelni.

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta alakitasa technikai okbdl nem lehetséges,

c) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatéak.

A masolatkészités soran a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az Ures oldalakat is digitalizalni
kell.

Bejov6é kuldemény esetén az ugyfelektél, mas szervt6él érkezd boritékokat is digitalizalni kell.
Amennyiben egy boriték tobb kildeményt is tartalmaz, ugy a kildeményekrél kilon-kulon kell
elektronikus masolatot késziteni. A boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben
a miszaki feltételek adottak, a boritékot és a mellékleteket a hozza tartozo irattal egy elektronikus

egységbe (a tovabbiakban: fajl) sziikkséges digitalizalni.

(7) Amennyiben a digitalizalandé irat terjedelme technikai okok miatt egy fajlba nem digitalizalhaté, a
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masolat a digitalizadlando¢ irat részekre bontasaval is elkészithet6, ennek egyértelm jelzésével.

4.8

A digitalizalt irat és az eredeti papir alapu irat tartalmanak egyez&6ségérél a masolatkészitének meg
kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.

A masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfeleléségét. A
képi és tartalmi megfelel6séget oldalanként kell ellendrizni. Egyezést igazold hiteles masolat csak az
egyezés megallapitasat kovetéen készithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelel6ség nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
tovabba a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt fajlt térolni kell.
Amennyiben a papiralapu iratr6ol nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrél a 6. § szerinti kivonat készithetd.

Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

a) a PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehetdséggel,

b) egyedi alairé vagy zaradékolé programmal, a program felhasznaldi kézikdnyvében leirtak
szerint,

c) elektronikus csatolasi lehet6ség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészit6
iratrészként — a papiralapu irat és a papiralaptu zaradék egyuttes digitalizaldsaval és
hitelesitésével.

A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd.” sz6veget.

A zaradékolt digitalizalt iratot a masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhaté:



a) a masolatkészité 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet szabalyainak megfelel6 elektronikus
alairasa (személyes, munkatarsi alair6 tandsitvany),
b) a masolatkészit6 felligyeletével a Hatésag nevére sz6l6, a 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet

szabalyainak megfelel§ elektronikus bélyegz6 elhelyezése (szervezeti bélyegzd).

(8) A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az E-lgyintézési tv. 34. § (1) bekezdés cb) alpontja szerinti

elektronikus idébélyeggel kell ellatnia a masolatkészitének.

(9) A zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti

papiralapu irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

(10) Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgalé zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott az (5)

bekezdés a) vagy b) pontja szerint, ugy a zaradék képzésére a kdvetkezd eljarast kell alkalmazni. EI
kell késziteni kulon papiralapu dokumentumon a 4. melléklet szerinti zaradék szévegét, szerepeltetve
rajta a kdvetkezd szovegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi
megfelel6séghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.” A zaradékold lapot ideiglenesen
utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyltt, egy elektronikus iratot létrehozé mddon

digitalizalni. A zaradékolo lap a digitalizalast kovetéen megsemmisithet6.

(11) A hiteles masolatkészités tényét, idejét, az irat iktatdszamat és a masolatkészitdé nevét rogziteni kell

a papiralapu iraton és az IRMA iratkezel6 rendszerben.

(12) A masolatkészités soran készuld munkakdzi elektronikus iratokat a hiteles elektronikus masolat
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elkésziiltét kovetdéen haladéktalanul torolni kell.

4. Elektronikus irat atalakitasa hiteles papiralapu iratta

5.§

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szél6 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1) bekezdése,
valamint a Vhr. 122.§-aban foglaltak az iranyadoak.
Az elektronikus iratrdl papiralapu irat a 3. mellékletben meghatarozott nyomtaté berendezésen és
programmal készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat) fekete-fehér, szirkearnyalatos
vagy szukség szerint szines nyomtatdssal. A nyomtatdshoz nem szikséges masolatkészitd
feljogositas.
A tébb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatast kévetéen
biztositani kell.
Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat a Hatosagon kivil is felhasznalasra kerul, az 6sszetartozas
biztositasahoz a lapok 6sszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltlintetésével és

b) a masolatkészitd altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.
Jelen szabdlyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapi mésolat csak érvényes hitelesitéssel

rendelkezd elektronikus iratrél készithetd. A masolatkészit a hiteles nyomtatott papiralapu masolat
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elkészitése elbtt koteles meggydz6édni a hitelesitendé elektronikus iraton szerepld elektronikus alairas
érvényességeérol.
A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezdségérél a
masolatkészitdnek meg kell gy6z&dnie. Az egyez8ség megallapithatésaganak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatésaga.
A masolatkészité megallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi
és tartalmi megfelelését. A kép és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre.
egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapitasat kdvetéen készithetd.
Amennyiben a képi és a 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.
Amennyiben az elektronikus iratrol nem készitheté olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithatéd
a) aziratrola 7. § szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu irat tartalma
a masolatkészité szamara értelmezhet6 legyen,
b) az irat tartalma a masolatkészit6 szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozd
megallapitast papiralapu feljegyzésben kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének
feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat

adathordozéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.

(10) Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

a) kézirassal,

b) zaradékol6 bélyegzével vagy bélyegzdkkel.

(11) A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Azelektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.” széveget,
b) a masolatkészités idépontjat,
c) a Hatésag megnevezését,

d) a masolatkészitd nevét, szlikség szerint szervezeti egységét.

(10) A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a masolatkészitének a papiralapu

masolatot személyes aldirasaval és a Hat6sag hivatali bélyegzdjével hitelesitenie kell.

(11) A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészitd nevét rogziteni kell az IRMA iratkezeld

rendszerben.

(12) A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papir alapu irat felel meg a jogszabédlyban az eredeti hiteles

elektronikus irattal azonos joghatast kivalté hiteles papir alapu masolatnak.

6. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

6.§



(1) Papiralapu iratrol elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemzéi
(ktldnésen mérete, atlathatésaga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatok a technikai
feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztosito digitalizalt irat elkészitésére.

(2) A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

7. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

7.§

(1) Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzdi (kuldndsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontasigénye) miatt nem
biztosithatdk a technikai feltételek a teljes egyez6ség megallapithatésagat biztosité nyomtatott irat
elkészitéseére.

(2) Akivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

8. Zaro rendelkezések

8.§

Ez az utasitas 2021. julius 15. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2021. julius 8.

Dr. Péterfalvi Attila
elndk

c. egyetemi tanar



1.

melléklet a YY/2021. ( . .) NAIH utasitashoz

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

A B
név allashely
Garamvari Miklés dr. féosztalyvezetd
Nydégeéri Zsolt dr. informacios jogi szakértd
Fehér Anita tugyviteli és TUK fémunkatars
Burai Anna ugyviteli fémunkatars

Lévai Tamas

irattaros, TUK és tgyviteli fémunkatars

Jokutiné Szantdési Szilvia

irattaros, TUK és tgyviteli fémunkatars

© N o g K W N E

Arvai Gyérgyi

tgyviteli, TUK és folyamatfejlesztési

fébmunkatars




2. melléklet a YY/2021. ( . .) NAIH utasitashoz

MASOLATKESZITESNEL ALKALMAZHATO
DIGITALIZALASI ESZKOZOK ES PROGRAMOK

A Hatoésag tulajdonaban 1évé multifunkciés eszk6zok, szkennerek és gyartdi programjaik, legalabb 200
dpi, legfeljebb 300 dpi felbontasu, szirkearnyalatos vagy szines PDF formatumu allomany létrehozasaval

torténd digitalizalasra beéllitva.



3. melléklet a YY/2021. ( . .) NAIH utasitashoz

MASOLATKESZITESNEL ALKALMAZHATO
NYOMATKEPZ® BERENDEZESEK ES PROGRAMOK

A Hatésag tulajdonaban 1évé multifunkcids eszk6zok, nyomtatdk és gyartdi programijaik, monokrém

(fekete-fehér), sziirkearnyalatos vagy szlikség szerint szines nyomtatasra beallitva.



4. melléklet a YY/2021. ( . .) NAIH utasitashoz

ZARADEK

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfelel6séghez szlikséges zaradékolas

megjelenitését szolgélja.

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6

A masolatkészitd szervezeti egység elnevezése:

A masolatkészitdé neve:

A masolat képi és tartalmi egyezéséért felel6s
személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésag

masolatkészitési szabalyzatardl sz6l6 YY/2021.( . .)
NAIH utasitas

Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, tébb elektronikus

egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kilon hiteles masolatot kell késziteni és

mindegyik hiteles masolat zdradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a masolt iratrész

pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.
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5. melléklet a YY/2021. ( . .) NAIH utasitashoz

ZARADEK

Az eredeti elektronikus dokumentummal egyezé

Elektronikus dokumentum azonositoja:

Elektronikus dokumentum fizikai méretei:

Masolatkészitd szerv, szervezeti egység elnevezése:

Masolatkészité neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds

személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Iranyadd maslatkészitési rend elérhetésége:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag

masolatkészitési szabalyzatardl sz6l6 YY/2021.( . .)
NAIH utasitas

Az eredeti irat kiadmanyozojanak neve:

A kiadméanyozé szervezeti egység megnevezése:

Az eredeti irat alairasanak idépontja:

Az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat
esetében a bélyegz6hdz tartozd tanusitvany szerinti

létrehozé megnevezése:

Az elektronikus hitelesité adatok és a digitalis alairashoz

tartozo tanusitvanyok érvényességét ellendrizte:

Tanusitvanyok ellenérzésének idépontja:

Budapest,

Masolatkészitd neve
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