HNPI-2695-3/2023.
A Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsag igazgatdjanak
15/2023. Igazgatéi utasitasa

A HORTOBAGYI NEMZETI PARK IGAZGATOSAG
MASOLATKESZITESI SZABALYZATANAK

KIHIRDETESEROL

A nemzeti park igazgatdsagok szervezeti és miikodési szabalyzatanak kiadasarol szélé 1/2020. (1.24.)
AM utasitas (SZMSZ) 8.2., valamint 44.5.5. pontjaiban foglaltakra tekintettel jelen utasitas utjan a
Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsdg Masolatkészitési Szabalyzatat kihirdetem.

Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (1) bek.
szerint: A papiralaptd dokumentumrdl térténd digitalizdalds sordn a mdsolatkészité biztositia a
papiralapt dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden — az aldirds vagy bélyegzé elhelyezését kévetben az elektronikus mdsolaton tett — mddositds
érzékelhetd legyen.

(8) A masolatkészitének rendelkeznie kell a mdsolatkészités eljdrdsi és miiszaki feltételeit, valamint a
kapcsolddd felel6sségi kérdéseket tartalmazd mdsolatkészitési szabdlyzattal. A mdsolatkészité a
mdsolatkészitési szabdlyzatot nyilvdnosan, elektronikus uton kézzéteszi.”

Jelen Szabdlyzat tartalmazza a mdsolatkészités eljarasi és mdszaki feltételeit, a masolatkészitésre
feljogositott személyek korét és a masolatkészitéshez kapcsoléddo felelGsségi kérdéseket.

Kapjdk: A Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsag (a tovabbiakban: HNPI) minden foglalkoztatottja,
tovabba kozzétételre kerll a HNPI hivatalos honlapjan. (link: https://www.hnp.hu/hu/szervezeti-
egyseg/igazgatosag/dokumentumok)

Ertesités mddja: e-mail a list-hnp@hnp.hu levelezélistara torténd kikuldéssel, valamint kozzététel a
HNPI belsé portaljan (link: https://nextcloud.hnp.hu/f/10854932)

Jelen szabdlyzat hatalybalépésének ideje: 2023. julius 1.

Készitette: Jogi, Igazgatasi és Birtokigyi Osztaly.

Melléklet: 1 példany a 15/2023. szamu igazgatodi utasitassal kihirdetett Masolatkészitési Szabalyzat.
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MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

Hatalyba Iépés: 2023. julius 1.
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1. § A Szabalyzat célja

(1) A Masolatkészitési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) megalkotasanak célja a HNPI altal
készitett, illetve a HNPI-hez beérkezd papirlapu kildemények hiteles elektronikus iratta, illetve
elektronikus iratok hiteles papiralapu iratta alakitasara vonatkozé alapvet6 és egységes szabdlyok
meghatdrozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altaldnos szabalyairdl sz616 2015.
évi CCXXIl. torvény (a tovabbiakban: Eisztv.), az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6lo
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a HNPI hatélyos egyedi
iratkezelési szabdlyzataban (a tovabbiakban: I1SZ vagy iratkezelési szabalyzat) foglalt rendelkezések
figyelembevételével.

(2) A Szabalyzat tartalmazza a HNPI altal készitett és a HNPI-hez beérkez6 papiralapu dokumentumrol
torténd hiteles elektronikus masolat készitésének, illetve elektronikusan kiadmanyozott iratok hiteles
papiralapu irattd alakitdsanak eljarasi rendjét.

(3) A Szabalyzat készitését és kozzétételét a Korm. rendelet 55. § (8) bekezdése irja el6.

2. § A Szabdlyzat hatalya

(1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a HNPI valamennyi szervezeti egységére és valamennyi
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allé dolgozdjara.

(2) A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a HNPI-hez érkez6, ott keletkez6 és onnan kimené valamennyi
elektronikus dokumentumra, papiralapd dokumentumra, valamint azok hiteles papiralapi masolattd
és hiteles elektronikus masolatta alakitasanak folyamataira.

3. § Ertelmezd rendelkezések

1. Papiralapu dokumentum:
Papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat,
flggetlendl attdl, hogy az milyen eszkoz felhaszndlasaval és milyen eljarassal keletkezett.

2. Elektronikus dokumentum:
Elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve az elektronikus kiildeményt és az
elektronikus levelet is.

3. Elektronikus mdsolat:

Papiralapu dokumentumrdl a jelen Szabalyzatnak megfelel6en késziilt, azzal képileg és tartalmilag
megegyez8, és a kilon jogszabdlyban meghatdrozott joghatds kivaltasara alkalmas eszkoz utjan
értelmezhets adategyittes.

4. Hiteles elektronikus mdsolat:
Olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idépontjat
mindsitett id6bélyegzés szolgdltatotdl szarmazé idSbélyeg igazolja.

5. Idébélyeg:

Az id6bélyeg igazolja, hogy egy dokumentumon az elektronikus alairas egy adott idépillanatban mar
|étezett, hitelesen igazolja a dokumentum létezésének idGpontjat. Olyan — valamely id6bélyegzés
szolgdltatd sajat alairasaval hitelesitett - adat, ami tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idGbélyegzés idépontjat.
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6. Digitalizalds:
Olyan eljaras, amely az analdég felépitésli informdcidt szamitdstechnikai eszkézok szamara
feldolgozhaté, digitdlis informdciéva alakitja at.

7. Hitelesitési zaradék:
a) ,Azeredeti papiralaptu dokumentummal egyezd.”;
b) , Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmd irat.”

A Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany [melyet a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és
Dokumentumkezel6 Rendszer (a tovabbiakban: Poszeidon rendszer) ,hiteles mdsolat készitése”
funkcidja allit el6], amely az elektronikus, illetve a papiralapu masolat elvalaszthatatlan részét képezi.

8. Képi megfelelés:
Az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi dokumentum - joghatas
kivaltasa szempontjabdl Iényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhet6ségét.

9. Tartalmi megfelelés:

Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsoléddé metaadatokkal
egylttesen - biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi
elemeinek megismerhetGségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

10. Mdsolatkészité rendszer:
A masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforrds, jelen Szabalyzat, valamint
ezek egylttese.

11. Metaadat:
A tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

4. § Hiteles elektronikus masolatkészités eljarasi rendje a papiralapt dokumentumok esetében

(1) A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus masolatta alakitasa két 1épésben torténik:
1. elektronikus masolat készitése (szkennelés),

2. a papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat hitelesitése (hiteles elektronikus masolat
készitése)

(2) AHNPI a hozza papiralapon beérkezé kiildeményt a jelen Szabalyzat 5. § (2) bekezdésében foglaltak
kivételével az érkeztetéskor, legkésébb az érkezést kovet6d munkanapon digitalizalja, és hiteles
elektronikus masolattd alakitja.

5. § A masolatkészités folyamata

(1) A HNPI a jelen Szabalyzat 4. § (2) bekezdésében foglalt hataridén beliil szkenneléssel nem hiteles
elektronikus irattd alakitja (digitalizalas) a beérkezd papiralapu iratokat. A digitalizalast végz6 az igy
létrehozott nem hiteles elektronikus masolatot a HNPI &ltal haszndlt Poszeidon rendszerben az
érkeztetéskor létrejové kildeményhez (érkeztet6szamhoz) csatolja.

(2) Hiteles elektronikus masolat nem készithet6 az alabbi dokumentumokrol:
a) mindsitett iratok,
b) a,Sajdt kezli (sk.) felbontdsra!”, illetve a ,Kizdrdlag sajdat kez(i felbontdsra!” kezelési jelzéssel
ellatott boritékban érkezett iratokrdl, kivéve, ha a cimzett a felbontast kdvetéen a hiteles
elektronikus masolatkészitésrél dont, és a dontését irasban rogziti az iraton, a kdzfeladatot
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ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2015. (XII. 29.) 67. §-ban
foglaltaknak megfelel6en,

c¢) azon kiuldeményekrdl, amelyek elektronikus irattd torténé atalakitdasa technikai okbdl nem
lehetséges.

(3) A masolatkészité személy a papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
és maximum 300 dpi felbontasu, .pdf formatumaud allomanyt készit.

(4) Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes tartalmat
magadban foglalja. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

(5) A papiralapi dokumentum digitalizaldsa soran a masolatkészitének biztositania kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfelel6séget egyedileg és oldalanként ellendrizni kell.

(6) A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi
és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapd dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetGsége biztositott.

(7) Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell ismételni. A képi
és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot térélni kell.

(8) Ha egy kildemény tobb iratot tartalmaz, akkor az iratokrél kilon-kulon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

6. § Papiralapu iratrdl készitett elektronikus masolat hitelesitése (hiteles elektronikus masolat)

(1) Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésére erre iranyuld kilsé vagy belsé igény
esetén van lehet8ség.

(2) A papiralapu eredeti irat nem hiteles elektronikus masolatat a HNPI a Poszeidon rendszerben
tdrolja. A Poszeidon rendszer a hitelesitési folyamat sordn a ,hiteles mdsolat” elkészitésében is
tdmogatast nydjt. A HNPI elektronikus bélyegzdjét és az id6bélyegz6t is a Poszeidon rendszer
haszndlataval helyezi el a mdasolaton az arra jogosult.

(3) A hiteles elektronikus masolatot készit6 személye azonos lehet a masolatkészitével, de lehet a HNPI
mas foglalkoztatottja is.

(4) Az eredeti, papiralapu irat digitalizalasa soran a masolatkészit biztositja az eredeti, papiralapu
dokumentum és az arrdl készitett elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését. Biztositja
tovabba, hogy minden — az alairas vagy bélyegzs elhelyezését kbvetben az elektronikus masolaton tett
— madositas érzékelhetd legyen. Ezekre tekintettel:

a) az elektronikus madsolat készitését végz6 személy elvégzi az eredeti papiralapui irat
szkennelését a jelen Szabalyzat 5. § (3) bekezdésében foglaltak szerint,

b) az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megdllapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését,

c) a Poszeidon rendszer a bejelentkezési és el6re paraméterezett adatok alapjan elGallitja a
dokumentumhoz szlikséges , El6lapot”, amely tartalmazza a kévetkezé hitelesitési zaradékot:
,Az eredeti papir alaptu dokumentummal egyezé.”

d) az,Elélapot” a Poszeidon rendszer csatolja a mar rendszerben Iévé irat digitalis masolatahoz,
és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzbével és id6bélyeggel latja el.
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(4) Az elektronikus masolat hitelesitését az végezheti, aki rendelkezik a Poszeidon rendszerben ehhez
kapcsolddo megfeleld jogosultsaggal (Adatgazda vagy Postazé szerepkor).

(5) A hitelesitési miivelet soran a Poszeidon rendszer az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el. A zaradék az aldbbi metaadatokat rogziti a masolaton:

a) ZARADEK -, Az eredeti papir alapu dokumentummal egyezé” felirat

b) Masolatkészits szervezet neve

c) A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve

d) A masolatkészitd rendszer pontos megnevezése és verzidszama

e) A masolatkészitési szabdlyzat megnevezése, elérhetdsége

f) A madsolatkészités id6pontja.

(6) Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat és hitelességét minGsitett szolgaltatds
keretében igényelt szervezeti elektronikus bélyegz6 tanusitvannyal és id6bélyegzével a Poszeidon
rendszer igazolja.

(7) Az elektronikus masolat hitelesitését végzd személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A kép és tartalmi megfelelséget egyedileg és
oldalanként kell ellenérizni.

(8) A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat kép és
tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapy dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetGsége biztositott.

(9) Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, akkor a masolatkészitést meg kell ismételni.

(10) A kimend, papiralapon kiadmanyozott dokumentum a masolatkészité személy a papiralapon
kiadmanyozott, korbélyegzével elldtott irat minden oldalardl és az elkészitett zaradékrdl egylittesen
szkenner segitségével egy .pdf formatumud elektronikus masolatot készit, majd elvégzi annak
hitelesitését, és a Poszeidon rendszerben az Ugyirathoz tartozé f6szdmra alszdmon beiktatja az irat
zaradékkal ellatott hiteles masolatat. A zaradékkal ellatott hiteles mdsolatot a Poszeidon rendszerbe
fel kell tolteni. A kimené elektronikus iratot és a zaradékot egyittesen tartalmazd .pdf fijlt a
kiadmdanyozd elektronikus aldirasat kovetden a hivatali kapuhoz hozzaféréssel rendelkezd személy
kiildi el a cimzett részére. A papiralapon kézbesitendé dokumentum cimzett részére vald megkiildése
postai Uton torténik.

(11) Nem kell hiteles madsolatot késziteni konyvekrél, tananyagokrél, reklamanyagokrdl,
tdjékoztatokrél, meghivokrél, nem szigord szamadasu bizonylatokrdl, pénziigyi bizonylatokrdl,
szamlakrdl, munkaligyi nyilvantartasokrdél, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokrdl,
sajtotermékekrdl, visszaérkezett tértivevényekrdl és elektronikus visszaigazolasokradl.

7. § Papiralapu iratrdl készitett elektronikus masolat hitelesitése (hiteles elektronikus masolat)
lizemzavar esetén

(1) A Poszeidon rendszer Gizemzavara esetén a hitelesitési tevékenységet ugy kell elvégezni, hogy az
elektronikus masolat készitését elvégzd személy kitolti a papiralapi dokumentum hitelesitéséhez
szlikséges adatot tartalmazo, a jelen Szabdlyzat 1. szamu melléklete szerinti formanyomtatvanyt, majd
a kitoltott nyomtatvannyal egyitt elvégzi a szkennelést (bejové és kimend irat esetén is), amelyet
,El6lapként” helyez a nyomtatvany elejére.

(2) Az (1) bekezdésben szerepl6 , ElGlap” a masolat elvalaszthatatlan részét képezi.
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(3) A masolat képi és tartalmi egyez6ségének ellendrzését kovetGen az elektronikus aldirassal és
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezet jogosult a masolat elektronikus hitelesitésére.

(4) Az érkeztet6szamhoz vagy iktatdszamhoz torténé csatoldst is manualisan kell elvégezni akkor, ha
az Uzemzavar elharult.

8. § Hiteles masolatkészités eljarasi rendje elektronikus dokumentumok esetében — masolatkészités
folyamata elektronikus irat esetében

(1) Az elektronikus hiteles kiadmanyrél papir alapu hiteles mdsolat készitése az aldbbiak szerint
torténik:

A masolatkészit6 személy a masolat elkészitésekor ellenérzi az aldbbiakat:

a) azirat tartalmi megegyezGségét,
b) az eredeti elektronikus irat az alairas és a masolatkészités id6pontja k6zott megvaltozott-e,
c) azalairas id6pontjaban az azt hitelessé tevs tanusitvany érvényes volt-e.

(2) Ha az ellen6rzés megerGsiti a dokumentum valtozatlansagat és az alairds, id6bélyegzé
érvényességét, akkor a masolatkészit6 személy az elektronikusan alairt iratot a cimzettek szamanal
eggyel tobb példanyban kinyomtatja, és meggy6z6dik arrdl, hogy a kinyomtatott papiralapu masolat
tartalmazza-e a kiadmadanyozd személy nevét és az elektronikus alairas id6pontjat.

(3) A masolatkészit6 személy a cimzettek szdmanal eggyel tobb példanyban elkésziti, a Poszeidon
rendszerben az ligyirathoz tartozé f6szamra alszdmon beiktatja, és az irathoz csatolja az iktatészam
zaradékon torténé feltlintetése mellett a jelen Szabdlyzat 2. szdmu melléklete szerinti
formanyomtatvanyt.

(4) A kiadmanyozo a zaradék (2. szamu melléklet szerinti formanyomtatvany) valamennyi példanyat
aldirja és korbélyegzével latja el.

(5) Ha az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy
szignojat és a , Hiteles mdsolat!” szbveget kell feltlintetni.

(6) A Poszeidon rendszerben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

9. § A hiteles masolatkészités eljarasi rendje papiralapu iratrél készitett hiteles papiralapti masolat
esetében

(1) Abban az esetben, ha papiralapu iratrél sziikséges papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrél készilt fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni (jelen Szabalyzat 3. szamu
melléklete szerinti formanyomtatvany alkalmazasaval), amely tartalmazza az aldbbiakat:

a) az,Azeredeti papiralapu dokumentummal egyez8!” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomatott betdvel a hitelesitést végzd személy nevét,

d) a hitelesité személy sajat kez(i alairasat,

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.
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10. § A masolatkészitéshez kapcsol6dé felelGsségi korok

(1) A HNPI Jogi, Igazgatasi és Birtokiigyi Osztaly (a tovabbiakban: JIBO) mindenkori vezetGje felelSs a
masolatkészitési tevékenységhez kapcsolédd munkafolyamat megszervezéséért, és ellen6rzés atjan
gondoskodik jelen Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasardl.

(2) A Korm. rendelet 55. § (6) bekezdésében foglaltakra tekintettel a HNPI jelen Szabalyzatban
hatdrozza meg, hogy a JIBO Poszeidon rendszerben ,Postdzd” vagy ,Adatgazda” szerepkorrel
rendelkezé munkatarsai masolatkészitési jogkorrel rendelkeznek.

(3) A masolatkészités az erre feljogositott személyek felelGsségi korébe tartozik.

(4) A masolatkészités sordan a masolatkészitésre feljogositott személy jelen Szabalyzat elGirasai szerint
koteles eljarni, a Szabalyzat el6irdsainak betartdsaért felel6sséggel tartozik.

(5) A masolatkészités megfelel6ségét a JIBO mindenkori osztalyvezetGje altal rendszeres id6k6zonként
végzett ellendrzés biztositja.

11. § Levéltari adatszolgaltatas

(1) A hiteles elektronikus iratok kozlevéltari ataddsanak feltétele a jelen Szabalyzatban és a vonatkozo
jogszabdlyokban foglalt eljardsrend szerint készitett hiteles elektronikus mdsolatok Poszeidon
rendszerben csatolmanyként vald rogzitése.

(2) Hiteles elektronikus masolat formajaban tarolt maradandd érték(i irat eredeti papiralapu
véltozatdnak megsemmisithetGségéhez a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 61. §
(8) bekezdése alapjan negyedévente a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltaranak
egyetértd nyilatkozatdt lehet kérni. A maradandd értékd irat papiralapu véltozata az illetékes levéltar
egyetértd nyilatkozata esetén a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél
sz016 1995. évi LXVI. torvény 5. § (4) és (6) bekezdés szerinti eljaras keretében semmisithet6 meg.

(3) A Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében szerepl6 egyetért6 nyilatkozat alapjan az eredeti papiralapu
maradando érték(i irat megsemmisithetd a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabdlyzat megsemmisitési
eljaras betartdsaval.

(4) A Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében szereplé nyilatkozat nemlegessége esetén az eredeti
papiralapd maradando értékii iratot a levéltarba adasig az Gigyiratban meg kell 6rizni. A levéltarba adas
soran a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabalyzat vonatkozo rendelkezései szerint kell eljarni.

(5) A Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott nyilatkozat beszerzését, valamint a levéltari
egyetértés alapjan a megsemmisitést a JIBO kijelolt munkatdrsa koordindlja, a megsemmisitésrél a

HNPI Teriiletkezelési Osztaly, M(iszaki és Uzemeltetési csoport vezetSje gondoskodik.

(6) A papiralapu tgyiratok 6rzésének és kdzponti irattarba adasanak részletes szabalyait az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

12. § Egyéb rendelkezések

(1) A Szabdlyzat rendelkezései szerint létrejott Ulgyiratok vegyes iratok. Ezek irattarazdsdra az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak.
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(2) A hiteles elektronikus masolatta atalakitott iratok megdrzési idejét a tartalmukra vonatkozé
szabalyok szerint kell megallapitani.

(3) Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkozd, az iratkezelési szabdlyzatban rogzitett megGrzési
hatdrid§ lejarta utdn selejtezhetéek.

(4) Jelen Szabalyzat a kihirdetés napjan Iép hatdlyba.

(5) Jelen Szabdlyzatot a hatdlyos jogszabalyokkal és a HNPI egyéb szabdlyzataival, kilondsen az
iratkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell alkalmazni.

(6) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a jogszabalyi valtozasok fliggvényében folyamatosan, de legalabb
kétévente felll kell vizsgdlnia a JIBO mindenkori osztdlyvezetéjének. Amennyiben a fellilvizsgalat
eredményeképpen indokolt, a Szabalyzatot mddositani kell.

(7) A Szabdlyzat kizardlag elektronikus aton — a HNPI belsé informdcids rendszerén keresztill, illetve
hivatalos honlapjan (https://www.hnp.hu/hu) térténé kozzététellel - kerul kihirdetésre. A Szabdlyzat
akkor mindsul kozoltnek, amikor a cimzettek szamara hozzaférhetévé valik.

(8) A Szabalyzatban nem rendezett alapfogalmakat, értelmezd rendelkezéseket a vonatkozd agazati
jogszabalyokban foglaltak szerint kell értelmezni, tovabba amely tevékenységekre a Szabalyzat nem
terjed ki, a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseire a jogalkalmazas soran figyelemmel kell lenni.

(9) A melléklet a Szabalyzat szerves része. A melléklet megvaltoztatasa a Szabalyzat mddositasat
igényli.

(10) A Szabalyzat az Igazgatésag képvisel6je — igazgatd — dltal fokozott biztonsagu elektronikus
aldirassal keril kiadmanyozasra.

Kelt: Debrecen, id6bélyegz6 szerint

Elektronikusan kiadmanyozta:

Digitalisan alairta:

MedgyeSi Medgyesi Gergely Arpad
A £ | Datum: 2023.06.23
Gergely Arpad o750 00

Medgyesi Gergely Arpad
igazgato
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1. szamu melléklet: Papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK*
A papiralapu dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmd irat.

Papiralapu irat iktatészama:

Az eredeti papiralapu irat terjedelme: [lapok szdmanak megadasa] lap, [oldalak szdamdnak megaddasal)
oldal:

Az eredeti papiralapu iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti papiralapu iratot kiadmanyozd szerv neve:

Elektronikus masolat keltezése: [Debrecen, datum (év, hd, nap) megadasa]
Masolatkészit6 szervezet: Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsag

Madsolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

A kiadmanyok hitelesitésére haszndlt hivatalos korbélyegz6 lenyomata:

! A Poszeidon rendszer (izemzavara esetén, valamint a HNPI kimend iratforgalma esetén keriil 6sszeéllitasra, mivel a bejévé
iratok esetében a Titkarsag a Poszeidon rendszer altal generalt zaradékkal 1atjak el az dlloméanyokat.
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2. szamu melléklet: Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmd irat.

Az elektronikus irat iktatdszama:

Az eredeti elektronikus irat terjedelme: [lapok szamanak megadasa] lap, [oldalak szamanak megadasal
oldal

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozd személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé szerv neve: Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsag

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja/az eredeti elektronikus iraton szereplé
elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozé adat/az eredeti elektronikus iraton szerepld
azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal kidllitott igazoldason 1évé elektronikus
bélyegzb létrehozdjat meghatdrozo adat:

Papiralapu masolat keltezése: [Debrecen, datum (év, ho, nap) megadasa]
Masolatkészit6 szervezet: Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsag

Masolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

Madsolat hitelesitését végzd személy neve:

A kiadmanyok hitelesitésére haszndlt hivatalos korbélyegz6 lenyomata:
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3. szamu melléklet: Papiralapu irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapu dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Papiralapu hiteles masolat keltezése: [Debrecen, datum (év, hé, nap) megaddasal
Masolatkészits szervezet: Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsag

Masolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve (a hitelesitést végz6 személy neve):

A kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos korbélyegz6 lenyomata:
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4. szamu melléklet: Miszaki dokumentacio

1. Bevezet6

A papiralaptd dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve a
Poszeidon rendszer képes hiteles elektronikus masolat készitésére. Papiralapi dokumentumrél hiteles
elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran az
alabbi esetekben torténhet:
a) érkeztetés-postabontas folyamata: bejoévé papiralapd kildemények hiteles elektronikus
masolatta alakitdsa,
b) iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkezett papiralapi dokumentumok hiteles
elektronikus masolatta alakitasa.

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabdlyai tekintetében a HNPI két
|épésben valdsitja meg a feladatot.

Az els6 épés a digitalizdlas: manualisan szkenner segitségével keril elGallitasra a hitelesitendé .pdf
allomany.

Masodik Iépés a hitelesités: a HNPI irat- és dokumentumkezel6 és alairé rendszere (Poszeidon
rendszer) segitségével torténik meg a dokumentum hitelesitése.

2. Masolatkészitési folyamatok

A masolatkészitésnél a digitalizdlas szkennerek segitségével .pdf formatumu fajlba torténik. A
masolatkészité személy a papiralapd dokumentumrdl a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, és
maximum 300 dpi felbontasu allomanyt készit.

A .pdf fajlokat a tartalmi ellenérzés elvégzéséig a masolatkészitést végzé személy kliens gépén tarolja.
A .pdf formatumu allomanyt a Poszeidon rendszerbe kell feltolteni csatolmanyként Ggyintézés,
hitelesités és tarolas céljabol. A feltoltés helyét az iraton szerepl6 azonositészam hatdrozza meg, ami
érkeztet6szam vagy iktatdszam lehet.

A Poszedion rendszer biztositja az Ugyviteli folyamatok tdmogatasat, az iratkezelési szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelGéen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositéval,
metaadatokkal kerllnek kiegészitésre. Az igy elGallitott dokumentumok a Poszeidon rendszer altal
elérhet6 zart, biztonsdgos adatbdzisba keriilnek letdroldsra. Ennek eredményeképpen az Ugyviteli
rendszerbe .pdf d4llomanyként érkez6 dokumentumokat a feldolgozd szerver alairt .pdf
dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, és a metaadat konverzié szerver oldalon
torténik. Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra térténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

3. A masolatkészitési folyamat technikai tamogatasa

a) Kételez6 metaadatok és digitalizdlds:
Az ,El6lap” tartalmazza a mdsolatkészitéskor kdtelez6 metaadatokat és a zaradékszoveget.
Az ,El6lap” kinyomtatdsakor rendszerdatum kerdl ra.

b) A digitalizdlds minimum és maximum mindségi kbvetelményei:

A HNPI altal hasznalt multifunkcids nyomtatok haszndlataval végzett digitalizalas soran (szkennelési
mi(ivelet) a legalabb 200 dpi digitélis felbontdssal masolatot késziteni képes eszk6zok hasznalhatok. A
digitalizalas soran hasznalt szinmélység automatikus szinek. A minimum kdévetelményeknél nagyobb
felbontdsu masolatot késziteni képes minden multifunkcids eszkoz alkalmazhato a digitalizalasra azzal,
hogy a Poszeidon rendszeben a hiteles masolat készités folyamataban maximum 300 dpi felbontasu,
.pdf formatuma allomanyt kell késziteni az elGallitott elektronikus dokumentum olvashatdsaganak
biztositasa, de egyuttal a méretkorlatozas szabalyozasa érdekében is.
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4. Ellendrzés, tarolas, hitelesités

A digitalizalt dokumentum ellenérzéséhez barmely, a HNPI altal haszndlt PDF olvasd engedélyezett.
A hitelesités, tovabba a hitelesitett dllomany tdrolasa a Poszeidon rendszerben torténik.

Az ellen6rzott, eredeti papiralapi dokumentummal egyez6 digitalizalt dllomanyt a Poszeidon rendszer
a megfelel6 azonositdja irathoz csatolaskor az irat csatolmdanyaként kezeli. A csatolmanyokat a hozza
rendelt haldzati tarterileten tarolja. A dokumentumok fajlnevek alapjan torténé keresésére csak a
dokumentumkezel6 rendszeren beliil van lehetGség.

A Poszeidon rendszer minden eseményrél logot készit, igy a csatolmanyok feltoltéseirél is bejegyzés
keril a rendszernapldba.

A Poszeidon rendszer a csatolmany feltoltésekor, vagy a csatolmany feltéltése utdn is képes
elektronikusan aldirni a digitalizalt dokumentumot. Az elektronikus aldirdst csak az arra jogosultak
tudjak hasznalni. Hitelesités soran a Poszeidon rendszer az érvényes aldird tanusitvannyal elvégzi a
hitelesitést. Az alairas id6pontjat és sikerességét a Poszedion rendszer logolja. A hitelesités alkalmaval
a .pdf formatumdu fajlt a HNPI bélyegz6 tanusitvannyal alairja, és a Bizalmi Szolgaltaté altal hitelesitett
id6bélyegzével latja el. Az aldiré automata sajat logot készit minden elektronikus aldirasrél. Az
elektronikus bélyegz6 és az elektronikus aldirds lenyomata biztositja az adott dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus
bélyegz6 és az elektronikus alairas haszndlatahoz szlikséges tanusitvanyt erre feljogositott tanusitvany-
szolgdltato Allitja ki.

Az idGbélyegz6 azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
id6ébélyegz6t erre feljogositott szolgaltato allitja ki. Az id6bélyegz6 egy olyan adat, amely tartalmazza
az id6bélyegzett dokumentum lenyomatdt, az idGbélyegzés idGpontjat. Az idGbélyeget egy
id6bélyegzés szolgdltatd hitelesiti sajat alairdsaval.

5. Elektronikus biztonsag

a) Dokumentumok hozzdférhetésége:

A Poszeidon rendszer jogosultsagi rendszere szabdlyozza az iratok hozzaférhet6ségét iktatokonyvek,
illetve szervezeti egységek alapjan. Ez érvényes az eredeti iratokra, a nem hitelesitett masolatokra,
valamint a hitelesitett masolatokra egyarant. Az iratokra nézve olvasasi joga kizardlag jogosultsaggal
rendelkez6 személyeknek van.

b) Fdjl és adatbdzis szintii mentések:
A Poszeidon rendszer adatbazisardl és fajlszerveren taldlhato dllomanyairdl napi szinten készil mentés.

c) Virusvédelem:
A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végz6 szervereken virusirtd szoftver
m(ikoédik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

d) Az elektronikus dokumentumok megvdltoztathatatlansdga:

A papiralapu dokumentumokrdél készilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat, az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat a hitelesités
soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idGbélyeg biztositja.
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