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e) hitelesitési zaradék: a masolatra ravezetett vagy ahhoz elvalaszthatatlanul csatolt nyilatkozat,
amely tanusitia a masolat és az eredeti irat teljes tartalmi és képi megfelelését, illetve kép-
tartalmi egyezését a nyilatkozatban megjeléit idépontban;

f) elvalaszthatatlan csatolds: a masolat és a hitelesitd zaradékot vagy mas kiegészitd
informaciokat tartalmazo lap vagy lapok sériilésmentesen meg nem sziintetheté egyesitése,
amely elektronikus masolat esetén az egyesitett masolat elektronikus alairas és idébélyegzd
elhelyezésével torténd hitelesitésével, papiralapli masolat esetén a lapok 6sszetiizésével, a
tizés helyének fellulbélyegzett és a masolat hitelesitéjének szignojaval ellatott kétoldali
lepecsételésével torténik.

Hiteles masolat kizardlag az eredeti irat egészérdl készithetd. Az eredeti irat részleges masolata,
illetve kivonata az eredeti irat masolataként nem hitelesitheté.

Nem készithett hiteles masolat:

a) az eredeti formajaban a PVKH-nal érzott irat masolatardl, tekintet nélkil annak hitelességére,
b) a Keir. 2. mellékletében meghatarozott korbe tartozd papiralapl eredeti iratrol,

c} mindsitett adatot tartaimazo iratrél, valamint

d) az MVM EISZ alapjan hiteles elektronikus irattd nem alakithato iratrél.

A hiteles masolat készitése soran a masolat hitelesitdje a hitelesség megallapitasaért és
igazolasaért a kormanyzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. torvény 166. § (1) bekezdése
szerint fegyelmi felelésséggel tartozik. A masolatot hitelesité személy neve elektronikus masolat
esetében a hitelesités metaadatai kozétt, illetve a szkennelt hitelesitési zaradékon, papiralapt
mésolat esetében a masolaton vagy a méasolathoz csatolt hitelesitési zaradékon feltlintetésre
kerll. Papiralapu eredeti iratrél készult papiralapi masolat hitelesitésekor a masolatot hitelesité
szemely egyértelmii azonositasa a PVKH hozza rendelt hivatalos bélyegzéjének lenyomata és az
alairas alapjan is torténhet.

A masolatkészitd koteles haladéktalanul megsemmisiteni azt a masolati példanyt, amely
esetében a képi és tartalmi megfelelés — annak ellenérzését kévetden — nem all fenn.

Il. A masolatkészitési és —hitelesitési jogosultsag nyilvantartasanak rendje

Masolat készitésére és hitelesitésére jogosult

a) a féispan, a féigazgato és az igazgatd a PVKH-hoz érkezett, ott keletkezett és altal kezelt irat

b) a jarasi hivatalvezetté és a jarasi hivatalvezetd-helyettes a jarasi hivatalvezetd aital vezetett
jarashoz érkezett, ott keletkezett és altal kezelt irat

c) a fbosztalyvezetd az altala vezetett fbosztalyhoz, az osztalyvezetd az altala vezetett
osztalyhoz érkezett, ott keletkezett és altal kezelt irat

d) azirattaros feladatot ellatd munkatars az altala kezelt irattari iratanyag

tekintetében.

Papiralapu iratrél elektronikus masolat készitésére és az altala készitett elektronikus masolat
hitelesitésére jogosult a PVKH iratkezelési feladatokat ellaté munkatarsa.

Az 0nalld szervezeti egység vezetbje a szervezeti egységénél foglalkoztatott Ggyintézét a
szervezeti egységnél kezelt iratok vonatkozasaban masolatkészitési jogosultsaggal ruhazhatja
fel. Az o6nallo szervezeti egység vezetbje a masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezé
munkatarsakrol naprakész — neviket, feladatkoriiket, valamint a masolatkészitési jogosultsag
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munkatarsakrél naprakész - neviket, feladatkdriket, valamint a masolatkészitési jogosultsag
kezdd és zaro idépontjat tartalmazé — nyilvantartast vezet az 1. szama fuggelék szerint.

lll. Hiteles elektronikus masolat készitése papiralapu eredeti iratrol
(digitalizalas)

A PVKH-hoz beérkezé papiralapl iratrél az iratot érkeztetd szervezeti egységnél iratkezelési
feladatokat ellatdo személy — iratkezelési feladatokat elliaté személlyel nem rendelkez6 szervezeti
egység esetén a szervezeti egység Ugyintézdje — készit hiteles elektronikus masolatot. Az egy
kuldeményben érkezé tébb papiralapu irat digitalizalasa iratonként kalon-kilon térténik. Ha a
boritékban érkezett papiralapu irat boritékja Ggyviteli szempontbél jelentdséggel bird informaciot
tartaimaz, az irattal egy(tt a boritékot is digitalizalni kell.

A PVKH altal |étrehozott papiralapl iratrél az iratot megképzé szervezeti egységnél iratkezelési
feladatokat ellatdo személy — iratkezelési feladatokat ellatdé személlyel nem rendelkezd szervezeti
egység esetén a szervezeti egység Ugyintézdje — keszit hiteles elektronikus masolatot.

A hiteles elektronikus masolatot az irat érkeztetését kovetéen haladéktalanul, illetve a
letrehozasat kovetd elsé munkanap vegéig kell elkésziteni. Ha a digitalizalasi kotelezettség ala
tartozo papiralapl eredeti irat terjedelme az 50 lapot meghaladja, a hataridé a digitalizalasért a
jelen Szabalyzat 13. pontja szerint felelés szervezeti egység vezetdjének engedélyével
3 munkanappal meghosszabbithaté.

A digitalizalas szkenner hasznalataval tortenik. Az elektronikus masolatot PDF formatumban,
legalabb 200, legfeljebb 300 dpi felbontassal kell létrehozni. Amennyiben a digitalizalt irat jellege
szikségessé teszi, az 6ndlld szervezeti egység vezetdje engedélyezheti, illetve adott irattipusra
altalanos jelleggel eldirhatja magasabb felbontas vagy més formatum alkalmazasat és errél az
iratkezelésért felelds szervezeti egység vezetdjét tajékoztatja.

A hitelesitést megelézéen a masolatkészité az eredeti irat és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfeleléségét laponként, egyenként ellendérzi. Amennyiben a képi és tartalmi
megfeleldéség — a 14. és a 18. pontban elbirtakra is figyelemmel — fennall, az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el. A jelen Szabalyzat 7. pontja szerinti esetben a
masolatkészitést megismétii.

A masolatkészité az altala létrehozott hiteles elektronikus masolatot — amennyiben iktatasi
jogosultsaggal rendelkezik — az {gy iratai kdzott nyilvantartasba veszi, vagy az iktatasi
feladatokat ellatdo munkatarshoz tovabbitja.

A Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszert (a tovabbiakban: Poszeidon)
alkalmazo szervezeti egységek munkatarsai a digitalizalast a Poszeidonban biztositott
digitalizalasi, illetve elektronikus masolathitelesitési eljarassal, a Moédszertani Utmutatoban
meghatarozottak szerint végzik.

A Poszeidont nem alkalmazé szervezeti egységek masolatkészitdé munkatarsa a sikeres
masolatkészitést kévetden a 2. szamu fuggelékben meghatarozott tartalimu zaradékot fiizi az
elektronikus masolathoz, ezt kovetéen a zaradékolt elekironikus masolatot a PVKH hatélyos
elektronikus alairasi és elektronikus belyegzbéhasznalati szabalyzataban foglaltaknak megfelel
elektronikus alairasaval vagy a PVKH elektronikus bélyegzdjével hitelesiti.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

Az 6nalld szervezeti egység vezetbje esetenkeént, illetve az iratkezelésért felelés szervezeti
egység vezetjének elbzetes jovahagyasaval adott irattipus esetére altalanos jelleggel
engedélyezheti a 16bb részletben torténé digitalizaciot, ha az irat fizikai adottsagai miatt vagy
informatikai okokb6l nem biztosithaté a hiteles elektronikus masolat egységessége. Ebben az
esetben az egyes masolatrészekhez csatolt, 2. szamu fliggelék szerinti hitelesitési zaradékon a
masolatkészité szerepelteti a masolat részlegességének a tényét, az eredeti iratrol készilt
részletmasolatok darabszamat és a zaradékolt részlet ehhez viszonyitott sorszamat. Az egyes
masolatrészek egylittesen képezik az eredeti papiralapu irat hiteles elektronikus masolatat.

IV. Hiteles papiralapu masolat készitése elektronikus eredeti iratrél

Hiteles papiralapl masolat kizarélag statikus, pusztan szOveges és képi tartalmat hordozé
elektronikus iratrél készitheto.

A papiralapy masolat az eredeti elektronikus irat — Iehetéség szerint méretazonos -
kinyomtatasaval készul. A masolatkészité a nyomtatast kdvetben a masolat és az eredeti
elektronikus irat kdzotti képi-tartalmi egyezéseget ellenérzi és a jelen Szabalyzat 7. pontja szerinti
esetben a masolatkészitést megismétli.

Elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzéssel hitelesitett elektronikus iratrél torténd
masolatkészités soran a papiralapt masolat elkészitését megelézéen a masolatkészité ellenédrzi
az eredeti elektronikus irat sértetlenségét és a tanusitvanyanak az idébélyegzd szerinti
idépontban fennalld érvényességét. Ha az elektronikus irat tartalma vagy hitelessége sérilt, az
iratrol hiteles papiralapu méasolat nem készitheté. A masolatkészitd az elektronikus irat sérilését,
illetve hitelességének érvénytelenségét a kozvetlen felettes vezetének jelzi, aki gondoskodik a
szikséges intézkedések megtételérél.

A PVKH-nal képzett eredeti elektronikus iratrol késziilt papiralapi masolat hitelesitesi zaradékat
a masolatkészitd a 3. szamu fuaggeléknek megfeleléen késziti el. Amennyiben az elektronikus irat
kiadmanyozasa a PVKH hatalyos elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzéhasznalati
szabalyzataban meghatarozottak szerint a Poszeidon keretein belll tértént, a hitelesitési zaradék
a Médszertani Utmutatéban foglaltak szerint is elkészithets.

A Poszeidon altal képzett zaradéklap tartalmazza:

a) ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.” feliratot,

b) az elekironikus dokumentum azonositéjat,

c) amasolatkészité szerv, illetve szervezeti egység elnevezését,

d) a masolatkészitd, valamint a kép és tartalmi egyezés megallapitasaért felelés személy nevét,

e) a masolatkészités idépontjat,

f) a masolatkészitési szabalyzat megnevezését és elérhetéségeét,

g) az eredeti irat kiadmanyozojanak nevét,

h) az eredeti iratot kiadmanyoz6 szervezeti egység megnevezését,

i) az eredeti irat alairasanak idépontjat,

j)} elektronikus bélyegzdvel hitelesitett irat esetében a bélyegzéhoz tartozé tanusitvany szerinti
létrehozd megnevezését,

k) a zaradéklap hitelesitésének idépontjat,

I} a PVKH hitelesitésre hasznalhato hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

m) a masolat hitelesitdjének alairasat.
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A masolatkészité a zaradéklap elbailitasat kovetéen a zaradékon elhelyezi a PVKH hitelesitésre
hasznalhatd hivatalos bélyegzéjének ienyomatat és sajat kezl alairasat.

A masolatkészitd a hiteles papiralapi masolat és a hitelesitési zaradékot utdlag sériiiésmentesen
meg nem bonthaté mdadon egyesiti a jelen Szabalyzat 3.f) alpontjaban meghatarozottak szerint.

IV. Hiteles papiralapt masolat készitése papiralapu eredeti iratrél

Ha papiralapd hiteles iratrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél készilt
fénymasolaton el kell helyezni:

a) ,Az eredeti irattal mindenben megegyez6 masolat!” feliratot,

b) a masolat hitelesitéjének alairasat,

c) amasolat készitésének, valamint — ha attél elvalik — a hitelesitésének idépontjat, tovabba
d) a masolathitelesitéhtz hozzarendelt PVKH hivatalos bélyegzé ienyomatat.

A masolatkészitd a hiteles masolat egységét a jelen Szabalyzat 3.f) alpontja szerint biztositja.
V. Hiteles masolat készitése munkaltatoéi jognyilatkozatrol

A humanpolitikai feladatkdroket ellatd szervezeti egység altal elekironikus formaban megképzett,
munkaltatoi jognyilatkozatot tartalmazé irat hiteles papiralapl maésolatanak elkészitése soran a
kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 72. § (4) bekezdésében foglaltak szerint
kell eljarni.

A hitelesitési zaradék a hitelesitésre jogosult munkatars alairasat, a zaradék keltét és az ,Az
elektronikusan hitelesitett eredeti irattal megegyezé papiralapu irat!” feliratot tartalmazza.

Munkaitatoi jognyilatkozatot vagy intézkedést tartalmazo elektronikus irat papiralapi masolatanak
elkészitésére és hitelesitésre a féosztalyvezetd és az osztalyvezetd jogosult.
























