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|. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.1. Az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet 55. § (6) bekezdése alapjan a masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott
személyek korét belsd szabalyzatban kell meghatarozni, tovabba a (8) bekezdés alapjan a
masolatkészitonek rendelkeznie kell a masolatkészités eljarasi és miiszaki feltételeit, valamint
a kapcsolodo felel0sségi  kérdéseket tartalmazd masolatkészitési szabalyzattal, a
masolatkészitési szabalyzatot nyilvanosan, elektronikus uton kozz¢ kell tenni.

1.2. Az Elektronikus masolatkészitési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat vagy utasitas)
célja, hogy szabalyozza a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. (a tovabbiakban: MNV) hiteles
papiralapii dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének, tovabba a hiteles
elektronikus alairassal ellatott dokumentumrol hiteles papiralapu példany készitésének eljarasi
¢s muszaki feltételeit, a kapcsolddo feleldsségi kérdéseket, a masolatkészitéssel megbizott vagy
arra feljogositott személyek korét.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az MNV valamennyi munkavallal6jara, valamint
az MNV munkaszervezeténél szerz6dés alapjan iratokat kezel6 nem MNV munkavallalokra.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya azokra a kiadmanyozott papiralapa vagy hiteles
elektronikus alairassal ellatott dokumentumokra terjed ki, amelyek az MNV részére érkeztek
vagy az MNV-nél keletkeztek.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja

3.1. A Szabalyzatot az aldbbi jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni:
a.) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz616 2015.
évi CCXXII. torvény,
b.) az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
c.) akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet.

4. A szabalyzatban hasznalt alapfogalmak

4.1.  Elektronikus dokumentum: elektronikus adathordoz¢ tarolt dokumentum.

4.2.  Elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumroél e szabalyzat szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes.

4.3.  Eredeti példany: magan, vagy jogi személy eredeti alairasat / bélyegzdjét tartalmazéd
papiralapi dokumentum vagy elektronikus aldirdst / elektronikus bélyegzdt tartalmazo
elektronikus dokumentum.

4.4. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e szabélyzat
szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltdsara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.

4.5. Informatikai szakrendszer: olyan informatikai rendszer, amelyben hagyomanyosan
alairt szkennelt vagy elektronikus aléirassal ellatott, a Poszeidon rendszerben nem rogzitett
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dokumentumokat dolgoznak fel, tarolnak és a rendszer napiszinten aktiv, nincs ,,csak
olvashat6” modra éallitva (pl. SAP). Nem tartozik ide az olyan informatikai megjelenitd
rendszer, amelyben a felhaszndlo szdmdra csak a dokumentum és legfeljebb egyéb adatai
lathatoak, egyéb feldolgozas nincs (pl. Outlook, Word, keresérendszerek).

4.6. Kivonat készitése: Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel, arrol
papiralapii masolat nem készithetd, mivel az eredeti elektronikus dokumentum ¢és a papiralapti
dokumentum képi ¢és tartalmi megfelelése nem lenne megallapithatd, az iratkezelési szabalyok
szerint olyan papiralapu kivonat is készithet6 az elektronikus dokumentumroél, amely hivatalos
felhasznalasra alkalmas. Ha a papiralapd dokumentum jellemzdire tekintettel, arrol
elektronikus masolat nem készithet6, mivel az eredeti papiralapi dokumentum és az
elektronikus dokumentum képi és tartalmi megfelelése nem lenne megallapithatd, az
iratkezelési szabalyok szerint a papiralapi dokumentumrol hiteles papiralapu kivonat is
készithetd, amelyrol akar hiteles elektronikus masolat is késziilhet.

4.7.  Papiralapti dokumentum: nem elektronikus dokumentum.

4.8. Papiralapt masolat: elektronikus dokumentumrdl e szabalyzat szerint késziilt, azzal
képileg ¢és tartalmilag egyezd papiralapt dokumentum.

4.9. Hiteles papiralapu masolat: elektronikus dokumentumrdl e szabdlyzat szerint késziilt,
azzal képileg ¢és tartalmilag egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas papiralapu dokumentum.

1. A masolatkészitéshez kapcsolodo feltételek biztositasa,
felelosségek

1. A masolatkészitéshez kapcsolodo feltételek biztositasa

1.1. Az informatikai és létesitménygazdalkodasi igazgato:

a.) felelés a masolatkészitéshez sziikséges infrastruktra, hardverek, szoftverek és a
hitelesitéshez sziikséges elektronikus aldirds, elektronikus bélyegzd, 1dobélyegzd
rendelkezésre allasaért, rendeltetésszerti miukodéséért,

b.) felelés a masolatkészitéshez sziikséges infrastruktura elérhetOségének  és
hozzaférhetdségének folyamatos biztositasaért,

c.) felelés a tevékenység ellatasahoz kapcsolodd egyéb targyi, oktatasi és szerzddéses
feltételek megteremtéséért.

1.2. A PRIV-DAT Kft. Koézponti Erkeztetd és Postazd szervezeti egységének vezetdje az
erre vonatkozod szerzddés alapjan:
a.) szakteriiletén beliil felelés a masolatkészitési tevékenység megszervezéséért,
lebonyolitasaért, koordinalasaért, ellendrzéséért,
b.) felelds a masolatkészitésre beosztott munkatarsak (elokészitd, hitelesitd) kijeloléséért, az
elektronikus bélyegzdt hasznalé munkatarsakat érintd személyi véltozasok rogzitéséért
az MNV jogosultsagkezeld rendszerében.

1.3. A Poszeidon iratkezeld rendszer, valamint az egyéb informatikai szakrendszerek
kezelési leirdsa az MNV Intranet rendszerében érhetd el, az ebben a szabalyzatban leirt
masolatkészitési folyamat rendszerenkénti részletezése a leirasokban talalhatok meg (pl.
http://intranet.mnv.hu/munka/sap/sap-modulokkal-kapcsolatos-anyagok,
http://intranet.mnv.hu/hasznos/service-desk/informatikai-tudastar.)
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2. A masolatkészitéshez kapcsolodo felelosség, a
masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositottak kore

2.1. A Poszeidon iratkezeld rendszerben nyilvantartott eredeti iratrol hiteles masolatot
minden, az iratkezel0 rendszerben érkeztetési, iktatasi joggal rendelkezé személy jogosult
elokésziteni.

2.2.  Aziratkezel6 rendszert6l eltéré mas informatikai szakrendszerben nyilvantartott eredeti
dokumentumrol hiteles masolatot minden, a szakrendszerben szerkesztési joggal rendelkez6
személy jogosult el6késziteni.

2.3. A hitelesitést elokészitd személy felelds az eredeti példanyol egy masolat elkészitéséért
¢és a két példany Osszevetéséért, a hitelesitési Zaradék tartalmanak ellendrzéséért, valamint
amennyiben a két példany megegyezik, a Zaradék tartalma megfelel6, a dokumentum
hitelesitésre benytjtasaért a II1. és IV. fejezetben részletezettek alapjan.

2.4. A hitelesités elokészitése soran a Szkenner hasznalatakor a dokumentum minden,
informaciot tartalmazoé oldalat be kell olvasni tigy, hogy egy darab, legalabb 300 dpi felbontasu,
szines, pdf formatumu file késziiljon. Az iratkezelési szabalyok szerint nem szkennelhetd
papiralapi dokumentumrol nem készithet6 elektronikus masolat.

2.5. A hitelesitést elokészité személy az érintett dokumentumndl nem lehet hitelesitd
személy.

2.6. A szervezeti egységnél, jogeldd szakteriiletnél vagy az adott szervezeti egység
vezetdjének irdnyitdsa alatt allo6 szervezeti egységnél késziilt hiteles dokumentumrol
cégjegyzési joggal rendelkezd vagy vezetd altal irasban felhatalmazott személy hitelesithet
masolatot.

2.7. A masolat hitelesitésére feljogositott személy felelds az eredeti hiteles példanyol egy 1j
masolat hitelesitéséért a II1. és IV. fejezetben részletezettek alapjan.

2.8. A Kozponti Erkeztetd és Postazohoz kiilsé féltdl érkezé papiralapt dokumentumrol
elektronikus bélyegzével hiteles elektronikus masolat elkészitéséért a PRIV-DAT Kift.
Kozponti Erkezteté és Postazo szervezeti egységének vezetdje altal kijeldlt személy felelds a
I1l. fejezet 4. pontjaban részletezettek alapjan. Az elektronikus bélyegz6t az MNV Zrt-nél
hasznalt bélyegzOk és elektronikus aladirasok kezelésének rendjérdl szold vezérigazgatoi
utasitas szabalyozza.

I1l. Hiteles elektronikus masolat készitése hiteles
papiralapu dokumentumraol

1. Hiteles elektronikus masolat készitése a Poszeidon iratkezelo
rendszerben mar rogzitett papiralapti dokumentumrél

1.1. Amennyiben a felmeriilt igény alapjan, a masolatkészitésért felelos személy felettes
vezetje utasitast ad a Poszeidon iratkezeld rendszerben mar rogzitett papiralapt
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat eldallitasara, ellendrizni kell, hogy az iratkezeld
rendszerben megtalalhato-e a papiralapi dokumentum szkennelt példanya. Amennyiben nincs
felcsatolva a papiralapu irat szkennelt példanya, azt potolni kell. Amennyiben hiteles
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elektronikus alairassal ellatott példany vagy papiralapu példanyrol késziilt hiteles elektronikus
masolat taldlhatd a rendszerben, akkor a tovabbi mésolatkészitési eljarasra nincs sziikség, a
rendelkezésre allo file masolhato.

1.2. A hitelesitést el6készitd személy ellendrzi, hogy a papiralaptt dokumentum mindenben
megegyezik-e az iratkezel6 rendszerben talalhatd szkennelt képpel. Amennyiben a szkennelt
kép nem egyezik meg a papiralapi dokumentummal, Gigy ismételt szkennelést kovetéen az 1]
file-t fel kell tolteni az iratkezelési rendszerbe. A szkennelési/hitelesitési folyamatot addig kell
ismételni, amig a szkennelt kép a papiralapi dokumentummal teljes egészében meg nem
egyezik. Uj szkennelt példany iratkezelési rendszerbe felcsatolasa soran az irat érkezésekor
késziilt szkennelt példany nem tordlhetd. A hiteles masolat készitése érdekében késziilt, az
eredeti dokumentummal nem egyez6 példanyt tordlni sziikséges az iratkezeld rendszerbdl.

1.3. Amennyiben az iratkezeld rendszerben talalhatd szkennelt képet tartalmazo file és a
papiralapi dokumentum egyezdsége megallapithatd, a papiralapu példanyt a hitelesitést
elokészitd személy tovabbitja a hitelesitésre jogosult részére.

1.4. A szakmailag illetékes szakteriiletnél hitelesitdé személy az iratkezelé rendszerben
ellendrzi a papiralapu példany és a szkennelt kép egyezdségét, majd amennyiben megallapitja
a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi / tartalmi megfelelését, az iratkezeld
rendszeren beliil ellatja az elektronikus méasolatot az iratkezeld rendszer altal generalt
hitelesitési Zaradékkal, tovabba elektronikus alairassal hitelesiti azt. A masolatkészités sikeres,
ha az eredeti papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése
megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége biztositott. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdo meg
a papiralapti és a szkennelt példany kozott, a masolatkészitést mindaddig kell ismételni, amig a
szkennelt kép a papiralapi dokumentummal teljes egészében meg nem egyezik. A képi és
tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot tor6lni kell.

1.5. A hitelesités soran az iratkezel6 rendszerben a 2. szamu melléklet szerinti minta tartalma
alapjan automatikusan Zaradék késziil, amely a szkennelt képet tartalmazo file elsé vagy utolso
oldalaként keriil megjelenitésre.

2. Hiteles elektronikus masolat készitése az iratkezelo rendszeren
kiviili szakrendszerben mar rogzitett papiralapu
dokumentumral

2.1.  Amennyiben a felmeriilt igény alapjan, a masolatkészitésért felelds személy felettes
vezetGje utasitast ad az iratkezeld rendszeren kiviili szakrendszerben mar rogzitett
dokumentumrol hiteles elektronikus mésolat eldallitasara, ellendrizni kell, hogy a rendszerben
megtalalhat6-e mar hiteles elektronikus példany. Ha a rendszer tartalmaz hiteles elektronikus
alairassal ellatott példanyt vagy papiralaptl példanyrol késziilt hiteles elektronikus mésolatot,
akkor a tovabbi masolatkészitési eljarasra nincs sziikség, a megtalalhato file méasolhato.

2.2.  Amennyiben a rendszerben nincs az adott dokumentumrdl hiteles elektronikus példany,
ugy a hitelesitést elokészitd személynek az 1. szdmu melléklet szerinti minta alapjan el kell
késziteni a Zaradékot. Szkenner segitségével a papiralapu dokumentum, valamint utolsé
oldalként a Zaradék beolvasasaval egy darab file-t kell 1étrehozni.

2.3. A hitelesitést elokészité személynek ellendriznie kell, hogy a papiralapti dokumentum
mindenben megegyezik-e a szkennelt képpel, tovabba a Zaradék tartalma megfelelo-e.
Amennyiben a szkennelt kép nem egyezik meg a papiralaptt dokumentummal vagy a Zaradék
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tartalma nem megfeleld, ugy a file-t torolni kell, a papiralapt dokumentumot és Zaradékot
ismételt szkennelésre kell tovabbitani, majd a szkennelési/hitelesitési folyamatot addig kell
ismételni, amig a szkennelt kép a papiralapti dokumentummal teljes egészében meg nem
egyezik és a Zaradék szovege is megfeleld lesz. Amennyiben az egyezdség megallapithato, gy
azt tovabbitania kell hitelesitésre.

2.4. A hitelesitd személynek ellendriznie kell a papiralapa példany és a szkennelt kép
egyezOségét, tovabba a Zaradék tartalmat. Amennyiben megallapitja a papiralapi dokumentum
¢és az elektronikus masolat képi / tartalmi megfelelését és a Zaradék tartalma is megfeleld,
elektronikus alairassal hitelesiti azt (az elektronikus példanyon talalhato Zaradékot elektronikus
alairassal hitelesiti). A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapa
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott. Amennyiben a képi
¢s tartalmi megfelelés nem allapithatdo meg a papiralapu és a szkennelt példany kozott, vagy a
Zaradék tartalma nem megfeleld, a masolatkészitést mindaddig kel ismételni, amig a szkennelt
kép a papiralapu kiildeménnyel teljes egészében meg nem egyezik vagy és a Zaradék tartalma
is megfeleld6 nem lesz. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

2.5. A hitelesitett file-t a hitelesitonek vagy az azt elékészitd személynek kozvetleniil a
hitelesitést kovetden fel kell toltenie a szakrendszerbe.

3. Hiteles elektronikus masolat készitése informatikai rendszerben
nem rogzitett papiralapa dokumentumrol

3.1.  Amennyiben a felmeriilt igény alapjan, a masolatkészitésért felelos személy felettes
vezet6je utasitast ad fel az iratkezelé vagy egyéb szakrendszerben nem rogzitett hiteles
papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat eldallitdsara, gy a dokumentumot
jellegétdl fiiggden nyilvantartasba kell venni a Poszeidon iratkezeld rendszerben vagy mas, erre
alkalmas informatikai szakrendszerben.

3.2. Nyilvantartasba vételt kovetden a hiteles masolat a I11. 1. vagy a I11.2. pontban leirtak
alapjan elvégezhetd.

4. Hiteles elektronikus masolat készitése az MNV-hez érkezo
papiralapu kiildeményrol a Kozponti Erkeztetoé és Postazonal

4.1. Az MNV-hez érkezd papiralapu, érkeztetett és szkennelt kiildeményt a hitelesitést
elokészitd személynek Ossze Kell vetnie a kiildeményrdl késziilt, a Poszeidon rendszerbe
felcsatolt iratképpel. Amennyiben a szkennelt kép nem egyezik meg a papiralapt
dokumentummal, Ggy a file-t tordlni kell, a papiralapu kiildeményt ismételt szkennelésre kell
tovabbitani, majd a szkennelési/hitelesitési folyamatot addig kel ismételni, amig a szkennelt
kép a papiralapu kiildeménnyel teljes egészében meg nem egyezik.

4.2. Amennyiben a szkennelt kép megegyezik az érkezett, papiralapu kiildeménnyel, ugy azt
tovabbitani sziikséges a hitelesitésre kijelolt munkatars részére.

4.3. A hitelesitésre kijelolt munkatars az iratkezeld rendszerben ellendrizi a papiralapu
példany és a szkennelt kép egyezOségét, majd amennyiben megéllapitja a papiralapu
dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi / tartalmi megfelelését, az iratkezeld rendszeren
beliil ellatja az elektronikus maésolatot hitelesitési Zaradékkal, tovabba elektronikus
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bélyegzdvel hitelesiti azt. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum ¢és
az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi €s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott. Amennyiben a képi
¢és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg a papiralap és a szkennelt példany kozott, a
masolatkészitést mindaddig kel ismételni, amig a szkennelt kép a papiralapt kiildeménnyel
teljes egészében meg nem egyezik. A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell. A papiralapt kiilldemény és a hiteles elektronikus masolat illetékes
szervezeti egységhez iranyitasa csak a hitelesitést kovetden torténhet meg.

4.4. A hitelesités soran a 2. szamu melléklet szerinti minta alapjan az iratkezeld rendszerben
automatikusan Zaradék késziil, amely a szkennelt képet tartalmazo file elsé vagy utolso
oldalaként keriil megjelenitésre.

4.5. A hitelesités el6készitése a papiralapu kiildemény érkeztetd vonalkdddal ellatasat és a
szkennelést kovetden, az érkeztetést megeldzden is elvégezhetd. Ebben az esetben a hitelesités
az érkeztetés soran torténhet meg, majd ezt kovetheti a papiralapt kiildemény és a hiteles
elektronikus masolat illetékes szervezeti egységhez iranyitasa.

IV. Hiteles papiralapa masolat készitése hiteles
elektronikus alairassal ellatott dokumentumrol

1. Hiteles papiralapu masolat készitése a Poszeidon iratkezelo
rendszerben mar rogzitett hiteles elektronikus alairassal ellatott
dokumentumrél

1.1.  Amennyiben a felmeriilt igény alapjan, a masolatkészitésért felelos személy felettes
vezetdje utasitast ad a Poszeidon iratkezeld rendszerben mar rogzitett hiteles elektronikus
alairassal ellatott dokumentumrol hiteles papiralapi mésolat eldallitasara, a hitelesitést
elokészité személynek az iratkezeld rendszerbdl ki kell nyomtatnia a hiteles elektronikus
alairassal ellatott dokumentumot, valamint a 4. szamu mellékletként csatolt minta szerinti, az
iratkezel6 rendszerben generalhatd, mar kit6ltott Zaradékot.

1.2.  Nyomtatast kovetden ellendriznie kell, hogy a nyomtatott példany, valamint az
iratkezel® rendszerben talalhato hiteles elektronikus alairassal ellatott példany mindenben
megegyezik-e, a Zaradékon az informaciok helyesek-e. Amennyiben a hiteles elektronikus
alairassal ellatott és a nyomtatott példany mindenben megegyezik és a Zaradék adatai pontosak,
azt tovabbitania kell hitelesitésre a hitelesitésre feljogositott személy részére.

1.3. A szakmailag illetékes szakteriiletnél hitelesitd személy ellendrzi az iratkezeld
rendszerben talalhato hiteles elektronikus alairassal ellatott példany és a nyomtatott példany
egyez6ségét, valamint a Zaradék tartalmat, majd amennyiben megallapitja a papiralapti és az
elektronikus példany képi / tartalmi megfelelését, valamint a Zaradék megfeleld tartalmat,
alairassal hitelesiti a papiralapu masolatot (aldirja a Zaradékot). A masolatkészités sikeres, ha
az eredeti elektronikus dokumentum és a papiralap dokumentum képi és tartalmi megfelelése
megallapithatd, azaz az eredeti dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége
biztositott. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg az elektronikus és a
nyomtatott példany kozott, vagy nem megfelelé a Zaradék tartalma, a masolatkészitést
mindaddig kel ismételni, amig az elektronikus dokumentum a nyomtatott példannyal teljes
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egészében meg nem egyezik és a Zaradék tartalma is megfeleld lesz. A képi és tartalmi
megfelelés megallapitdsara nem alkalmas nyomtatott példanyt meg kell semmisiteni.

1.4. A hitelesitést el6készitd személynek az 1j, hiteles papiralapu dokumentumrol - utolséd
oldalan a Zaradékkal egyiitt - egy darab szkennelt file-t kell készitenie, majd azt tovabbi iktatas
nélkiil fel kell tolteni az iratkezelé rendszerbe a hiteles elektronikus alairassal ellatott
dokumentumhoz, j materialis példanyként. A tovabbiakban ezen 1j, materialis példannyal
kapcsolatos informaciokat, eseményeket (pl. atadas-atvételt, postazast stb.) is rogziteni
sziikséges az iratkezeld rendszerben az iratkezelési szabalyok alapjan.

1.5. Az hiteles papiralapu példany - amennyiben rendelkezésre all - a készités idépontjatol
fliggden a késdbbiekben is felhasznalhatod vagy igény szerint 1) hiteles példany készithetd.

2. Hiteles papiralapu masolat készitése az iratkezelé rendszeren
kiviilli szakrendszerben mar rogzitett hiteles elektronikus
alairassal ellatott dokumentumrol

2.1.  Amennyiben a felmeriilt igény alapjan, a masolatkészitésért felelds személy felettes
vezetdje utasitist ad az iratkezeld rendszeren kiviili szakrendszerben mdar régzitett hiteles
elektronikus alairassal ellatott dokumentumrol hiteles papiralapi masolat eléallitdsara, a
hitelesitést el6készitd személynek a szakrendszerbdl ki kell nyomtatnia a hiteles elektronikus
alairassal ellatott dokumentumot, valamint a 3. szamu melléklet szerinti minta alapjan
elkészitett Zaradékot.

2.2.  Nyomtatast kovetden ellendriznie kell, hogy a nyomtatott példany, valamint a
szakrendszerben talalhato hiteles elektronikus példany mindenben megegyezik-€, a Zaradékon
az informaciok helyesek-e. Amennyiben a hiteles elektronikus alairassal ellatott és a nyomtatott
példany mindenben megegyezik, a Zaradék adatai pontosak, azt tovabbitania kell hitelesitésre
a hitelesitésre feljogositott személy részére.

2.3. A szakmailag illetékes szakteriiletnél hitelesitd személy ellendrzi a szakrendszerben
talalhato hiteles elektronikus alairassal ellatott példany és a nyomtatott példany egyezdségét,
valamint a Zaradék tartalmat, majd amennyiben megallapitja a papiralapu és az elektronikus
példany képi / tartalmi megfelelését, valamint a Zaradék megfeleld tartalmat, aldirassal
hitelesiti a papiralapti masolatot (alairja a Zaradékot). A masolatkészités sikeres, ha az eredeti
elektronikus dokumentum ¢és a papiralap dokumentum képi és tartalmi megfelelése
megallapithatd, azaz az eredeti dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége
biztositott. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg az elektronikus ¢€s a
nyomtatott példany kozott, vagy nem megfeleld a Zaradék tartalma, a masolatkészitést
mindaddig kel ismételni, amig az elektronikus dokumentum a nyomtatott példannyal teljes
egészében meg nem egyezik és a Zaradék tartalma is megfeleld lesz. A képi ¢€s tartalmi
megfelelés megallapitasdra nem alkalmas nyomtatott példanyt meg kell semmisiteni..

2.4. A hitelesitést eldkészitdé személynek az 1ij, hiteles papiralapi dokumentumrol - utolséd
oldalan a Zaradékkal egyiitt - egy darab szkennelt file-t kell késziteni, majd azt fel kell t6lteni
a hiteles elektronikus alairassal ellatott dokumentumot tartalmazo szakrendszerbe (a hiteles
elektronikus alairassal ellatott dokumentumhoz).

2.5.  Azqj hiteles papiralapt példany - amennyiben rendelkezésre all - a készités idépontjatol
fliggden a késdbbiekben is felhasznalhatd vagy igény szerint 0 hiteles példany készithetd.
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3. Hiteles papiralapu masolat készitése informatikai rendszerben
nem rogzitett hiteles elektronikus alairassal ellatott
dokumentumrol

3.1. Amennyiben a felmeriilt igény alapjan, a masolatkészitésért felelds személy felettes
vezetdje utasitast ad fel az iratkezeld vagy egyéb szakrendszerben nem rogzitett hiteles
elektronikus alairassal ellatott dokumentumr6l hiteles papiralapu masolat eléallitasara,
ugy a dokumentumot jellegétdl fiiggden nyilvantartasba kell venni a Poszeidon iratkezeld
rendszerben vagy mas informatikai szakrendszerben.

3.2. Nyilvantartasba vételt kovetden a hiteles masolat a IV. 1. vagy a IV.2. pontban leirtak
alapjan elvégezhetd.

V. Zaro rendelkezés

=

Jelen Szabalyzat az alairasat kovetd 3. munkanapon 1ép hatalyba.

2. A Szabalyzat II1.4. pontjaban rogzitett eljarast (hiteles elektronikus masolat készitése az
MNV-hez érkezd papiralapu kiildeményrél a Kozponti Erkeztetd és Postazonal) 2024.
januar 1-t61 kell alkalmazni.

3. Jelen Szabalyzatot az MNV internetes honlapjan (www.mnv.hu) koézzé kell tenni, a
kozzétételt a Biztonsagi [gazgatdsag kezdeményezi a Kabinetnél.

4. Az utasitas hatalybalépésével egyidejiileg a 43/2019. szamu vezérigazgatoi utasitas hatalyat

veszti.

Budapest, 2023. szeptember ........ Digitali irta:
’ gitalisan alairta: Dr.
Dr' La kner Lakner Zsuzsa
Datum: 2023.09.19 11:34:10
Zsuzsa +0200

dr. Lakner Zsuzsa
vezérigazgatod
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1. szamu melléklet — Minta Zaradék - Hiteles
elektronikus masolat készitése az iratkezel6o rendszeren
kivilli  szakrendszerben mar rogzitett papiralapu
dokumentumrol

Zaradék

Hiteles elektronikus masolat készitése az iratkezel6 rendszeren kiviili szakrendszerben mar
rogzitett papiralaptt dokumentumrol

Az eredeti papiralapi dokumentumra vonatkozé informaciok:

- iktatdszdm / egyéb azonositd: ...
- aldfrds datuma:
- készitd szervezet: e

Masolatkészitd szervezet neve: Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.

A masolat képi/tartalmi egyezéséért felelds személy neve (a hitelesitést végzd személy neve és
szervezeti egysége):

A masolatot hitelesitoé személy az eredeti papiralapii dokumentum és a hiteles elektronikus mdsolat
egyezosegeert felel, az iigy aktualis folyamatardl nem tud tajékoztatast adni.

Az aktudlis masolatkészitési szabdlyzat neve, szdma, elérhetdsége: ....... /202.... szamu
vezérigazgatoi utasitas az MNV Zrt. masolatkészitési szabalyzatarol; mnv.hu/..................

A hiteles elektronikus masolat megegyezik az eredeti papiralapu dokumentummal. (Az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (2)
szerint: ,,AZ eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”)

A masolatkészités datuma, idOpontja, a masolatot hitelesitd elektronikus bélyegzd /
elektronikus alairds: ......................
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2. szamu melléeklet — Minta Zaradék - Hiteles
elektronikus masolat készitése a Poszeidon iratkezelo
rendszerben mar rogzitett papiralapu dokumentumrol

ZARADEK

Az eradaeti papir alapu dckumentummal megegyaz$ hiteles elektronikus dokumentum

Masolatkészitd szervezetneve: ... .. ...

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve: ...

Masolatkeszito rendszer: Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld rendszer ... ...
Masolatkészitési szabdlyzat: .../2023. vezérigazgatoi utasitassal kiadott masolatkészitési szabalyzat
Masolatkészitési rend elérhetdsége: https:/www.mavhu/............

Masolatkészités iddpontja: 2018.10.01. 12:04:37

A O Ume I ewh Y T e
D014 1200 1 00
Mot Gaervenss Sy s

Techila Ahalnacoe
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3. szamu melléklet — Minta Zaradék - Hiteles papiralapu
masolat készitése az iratkezelo rendszeren Kkiviili
szakrendszerben mar rogzitett hiteles elektronikus
alairassal ellatott dokumentumrol

Zaradék
Hiteles papiralapi masolat készitése az iratkezelo rendszeren kiviili szakrendszerben
mar rogzitett hiteles elektronikus alairassal ellatott dokumentumrol

Az eredeti elektronikus dokumentumra vonatkoz6 informaciok:
- iktatdészam / egyéb azonositd: L
- elektronikus aldirds datuma, idépontja: ...

Az aktudlis masolatkészitési szabdlyzat neve, szdma, elérhetdsége: ....... /2023. szamu
vezérigazgatoi utasitds az MNV Zrt. masolatkészitési szabalyzatarol, mnv.hu/..................

Hitelesit6: Magyar Nemzeti Vagyonkezel Zrt.  ........cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiienennn, (név és

szervezeti egység)
A masolatot hitelesito személy az eredeti elektronikus dokumentum és a hiteles papiralapu masolat
egyezosegeert felel, az iigy aktudlis folyamatarol nem tud tajékoztatast adni.

A papiralapi masolat megegyezik az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal.
(Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 122.
§ (2) szerint: ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat™)
Masolatkészités (zaradékolas) kelte: 20...... .............. ...

A masolat hitelesitdje:

alairas

Oldal: 13/ 20



Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. Masolatkészitési szabalyzat
1133 Budapest Pozsonyi ut 56.

4. szamu melléklet — Minta Zaradék - Hiteles papiralapu
masolat készitése a Poszeidon iratkezel6o rendszerben mar
rogzitett  hiteles  elektronikus  alairassal ellatott
dokumentumraol

ZARADEK

Az olektronrkus dokumentumban foglaltakkal egyez5 tartalm irat

N ) ", Bl
Elektronikus dokumentum azonositéja MNVOL. e - 2023
Masolatkészitd szerv, szervezet: egység elnevezése: e eaiaaa
Masolatkészitd neve
Masolat képi vagy tartalmi egyezésédrt felelds személy neve. L
Masolatkészités iddpontja 2022 30 marcius
Irdnyadd masolatkészés: rend elérhetdsége https:/www.mavho/.. ... ..
Masolatkészités: SZHMYZO'A megnevezése J2ZA. veadngurgatid utasitissal kindott mdsolatké sritési szabdlyzat

Az eredeli wat kiadmanyozéanak neve.
A kiadmdnyoz6 szervezet egység megnevezése
Az eredeli ral aldirds dnak 1dopontia 2022.03.30

Az elektronikus bélyegzivel htelesitett elektronikus wat esetében a
bélyegz dhdz tanozd tandsiviany szennti létrehozd megnavezése

Kelt: 2022. 03. 30
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5. szamu melléklet - Folyamatabra

Hiteles elektronikus masolat készitése a Poszeidon iratkezeld rendszerben mar rogzitett

papiralapli dokumentumraol
Hitelesitest eﬂlukeszrta Hitelesitd személy Szabdlyzatra hivatkozas
szemely
"flgénﬂ_.' felmen]lése)
W A\
Papiralapl
— dokumentum
szkennelése
SZFIE’!"E" Ne Masolatkészitési szabalyzat IIl. 1.
peidany fejezet
megegyezik
az erediivel?
Igen
Szkennelt
Mem példany
megegyezik
az eredfivel?

Hiteles elektronikus
masaolat elkésziilt,
felhasznalhato a
Poszeidon rendszerbol

Zaradek elekdronikus
alairasa a Poszeidon
iratkezeld rendszerben
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Masolatkészitési szabalyzat

Ziradik elkesaits
szkennelése a papiralapd
dokumentummal egyitt
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Masolatkészitési szabalyzat

Papirzlapd
dokumentum
szkennelése
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Masolatkészitési szabalyzat

Hiteles papiralapd masolat készitése a Poszeidon iratkezeld rendszerben mar rogzitett hiteles
elektronikus alairassal ellatott dokumentumrol

Hitelesrtest &.hkeszﬂﬂ Hitelesitd szemely Szabdlyzatra hivatkozas
szemely
7 .\xhlgenﬂ,' felmeriiléze

Dokumentum és
raradek nyomtatasa a
Poszeidon iratkezeld
rendszerbal

Myomtatott
peldany
megegyezik az
eradtivel,
zaradék
megfelela?

MNem

Nyomtatott
példany
megegyezik az
eredtivel,
zaradék
megfeleld?

Mem

Zaradek alairasa

A myomtatott példany &s
alairt zaradék szkennelése,

Masolatkészitési szabalyzat IV,
1. fejezet

Hiteles papiralapli masolat

feltoltése a Poszeidon
iratkezeld rendszerbe

| elkésziilt, felnasznalhatd
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Hiteles papiralapi masolat keszitése az iratkezeld rendszeren kiviili szakrendszerben mar
rogzitett hiteles elektronikus alairassal ellatott dokumentumraol
Hitelesitést eldkészitd

. Hitelesitd szemely Szabdlyzatra hivatkozas
szemely
¥ (:Igén*_.' felmen]lése)
Dokumentum

nyomtatasdsa a
— czakrendszerbdl,a [

zaradék elkészitése,
nyomtatasa
Nﬁ.rg:’:t_atutt Masolatkészitési szabalyzat IV,
pelcany 2. fejezet
megegyezik az
eredtivel,
zaradek
megfeleld?
MNyomtatott
MNem példany
megegyezik az
eredtivel,
zaradek
Zaradék alairaza
A nyomtatott példany &s ) . o
aldirt zaradék szkennelése, 5 Hiteles papiralapd masolat
feltoltese a szakrendszerbe elkeszilt, felhasznalhato
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A folvamatibran alkalmazott jelek

D

A folvamatabran alkalmazott jelek leirasa

Kezdi-es Végpont: A folyamat kezdete és vége. Egy folyvamatnak az eligamasoktol filggden tébb
végpontja is lzhet.

Osszekiitii nyilak: A folyamatlépések sorrendjét mutatjak be. (A nyilak a folyamatlepes barmely
pontjabel indulhatnale, £s barmely pontjaba erkezhetnek ) Pathuzamos tevekemysegek eseten az
dsszekito vonalal sligaznak, elapazasi pont nélldil. Eldgazast kivetoen a nyil tartalmaz=a hogy az
adott dg a= eldtte 1évo feltételnal megfelel, vagy sem.

Szaggatott oszzekito nyilak: A folyvamat lépés nem szikségszert, csupdn adott ssstben fordul 2lo

Egvszeru folyamatlépés: Egy tevékenység, melyet egy felzlos (vagy felelos szervezst) hajt végre.

Diintesi pont: Olyan 12pes, melynel a folyamat a megadott kritériumnals megfeleloen tdbb Gton
folytatodhat. A=z ityen tipusi eligazds egyben dontesi pont is, ahol az adott folyamatlépésért felelos
személy dont a kritérinmnak valo megfelelésrdl, illetve arrol, hogy a folyvamat mely irdnyban
folytatodjon.
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