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A Mathias Corvinus Collegium Alapitvdny (a tovébbiakban: Alapitvany)
képviseletében, a jelen utasitds mellékletét képez6, a Mathias Corvinus
Collegium Alapitvany masolatkészitési rendjérél szélé6 SZ-10 szamdi
szabalyzat alkalmazéasét rendelem el.

1. Jelen utasitas és annak mellékieteként kiadott szabdlyzat célja az Alapitvany
papiralapt dokumentumainak hiteles elektronikus iratta térténé atalakitisara
vonatkozo szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok &ltaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL. térvény,
valamint az elektronikus tgyintézés részletszabdlyairél sz6l6 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet alapjan.

2. Jelen utasitas hatélya kiterjed az Alapitvéany valamennyi munkavallaléjara.

3. Jelen utasitéis 2023..0. ©2. napjan |ép hatdlyba és rendelkezései
visszavonasig maradnak hatdlyban.

Szalai Zoltan
féigazgatd

Melléklet: a Mathias Corvinus Collegium Alapitvény mésolatkészités rendjérél sz616
S5Z-10 szamu szabélyzata
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1. szamua melléklet az (eQ/2023. szamu féigazgatéi utasitadshoz

SZ-10 SZAMU SZABALYZAT
a Mathias Corvinus Collegium Alapitvany médsolatkészitési rendjérél

SZERVEZET NEVE: Mathias Corvinus Collegium Alapitvany
SZEKHELY: 1016 Budapest, Somladi Uit 49-53.
ADOSZAM: 18157918-2-41

NYILVANTARTASI SZAM: 01-01-0006421

a tovabbiakban: Alapitvany

HATALYOS: 2023. .41. 02 napjatél

Szabdlyzat sorszama: SZ-10 szamu szabalyzat

Kiadmanyozésra jogosult: dr. Szalai Zoltan foigazgaté

Készitette: Szakmailag jéva’hag}ta'.
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dr. Takacs-Szabados Zsuzsanna Szabo-Hontvari Adrien
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1. Ertelmezé rendelkezések

A jelen pontban meghatérozott fogalmak e helyiitt alkalmazott helyesirdsa - igy
kilénésen a kis és nagy kezdébetli haszndlata - koveti a jelen szabdlyzatban

alkalmazottakat.

Alapitvany

papiralapq
dokumentum

hiteles
elektronikus
masolat

képi megfelelés

tartalmi
megfelelés

masolatkészitd
rendszer

ligyintézéo

OCR szoftver

A Mathias Corvinus Collegium Alapitvany

Papiron roégzitett minden olyan széveg, szamadatsor, kép,
vagy barmely mas adat, amely barmely eszkoz

| felhasznaldsaval és barmely eljdréssal keletkezett.

Valamely nem elektronikus dokumentumrél a 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg
vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivéltdsdra alkalmas
elektronikus eszkéz Gtjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapii dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjdbdl
Iényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetGségét.

Az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az
biztositja a papiralapi dokumentum - a joghatds kivaltdsa
szempontjabol lényeges - tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

A masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egylittese.

Az Alapitvany iratkezelési és/vagy adminisztrativ feladatokkal
megbizott és  hiteles elektronikus  masolatkészitésre
feljogositott munkavallaldja.

A dokumentum valtozdsokat kévet§, kép befogads,
képfeldolgozé és adatésszehasonlitd automatikus elemzd
rendszer.

2. Az Masolatkészitési szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja az Alapitvany papiralapi dokumentumainak hiteles elektronikus
iratta toérténd atalakitdsara vonatkozé szabélyok meghatarozdsa az elektronikus tigyintézés
€s a bizalmi szolgdltatdsok &ltaldnos szabalyairdl szlé 2015. évi CCXXIL. torvény, valamint
az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl szél6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet

alapjan.
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3. Az Masolatkészitési szabalyzat hatalya

A jelen Masolatkészitési szabélyzat hatdlya kiterjed valamennyi
targyi hataly papiralapt dokumentumrél térténd elektronikus masolat készitése
soran alkalmazandé folyamatra.

A jelen Masolatkészitési szabalyzat hatalya kiterjed az Alapitvany
valamennyi munkavallaléjara, kiilénésen azokra, akik hiteles
elektronikus maésolat készitésére feljogositottak vagy e
folyamatban érintettek.

személyi hataly

A Masolatkészitési szabdlyzatot kiadé fdigazgatdi utasitdsban
meghatdrozottak szerint.

idébeli hataly

4. Altalanos szabalyok

4.1. A jelen szabalyzat alkalmazasdban (igyintézének min8siil6 munkavallalokré!l a
Beszerzési és Jogi Igazgatdsag nyilvantartast vezet.

4.2. Az ugyintéz8 az Alapitvdnyhoz papiralapon érkezett (beérkez6 dokumentum) és
papiralapon tévozé (postdzandd, kimend dokumentum) kiildeményt - a 4.3. pontban
foglalt kivétellel - annak érkeztetéskor, de legkésGbb az érkeztetést kovetd
munkanapon, illetve a kikiildést megel6z6en szkenneléssel hiteles elektronikus irattd
alakithatja at (a tovédbbiakban: elektronikus hiteles mésolatkészités). A beérkezs
dokumentumok esetén kételez8 az elektronikus hiteles mésolatkészités, amennyiben
az Alapitvany elektronikusan irja ald a dokumentumot. Kimend dokumentumok
esetén akkor kotelezé az elektronikus hiteles masolatkészités, ha az Alapitvany
elektronikus dokumentumként kivédnja kezelni vagy megdrizni az adott
dokumentumot.

4.3.  Elektronikus masolat nem készithet6 az alébbi killdemények esetében:

a) mindsitett iratok;

b) kézbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

c) .Sajat kezli (sk.) felbontdsra!”, ,Kizdrdlag sajat kez( felbontdsra!” kezelési
jelzéssel ellatott iratok, kivéve ha a cimzett eltéréen nem rendelkezik;

d) értéklevelek, készpénz-atutaldsi megbizas;

e) vagyonnyilatkozatok;

f) targyakat tartalmazé kiildemények;

g) csomag kiildemények;

h) kényvek, tananyagok;

i) tajékoztatok, meghivék, (idvozld lapok;

j) 100 oldalnal nagyobb lapszamu killdemények;

k) kilénleges digitalizalasi eljarast igényld killdemények;

I) @ mindenkori  biztonsdgi  okmdnyok  védelmének  rendjérél  sz6Id
kormanyrendeletben meghatdrozott biztonsdgi okmanyok;

m) sikertelen kézbesités miatt a feladénak visszakiildstt kiildemények;

n) feladéhoz visszaérkezett tértivevények.
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4.4. Amennyiben a kildemény nem tartozik a 4.3. pontban felsoroltak k&zé, de jellege,
tartalma miatt kétség merll fel azzal kapcsolatban, hogy arrél elektronikus hiteles
masolat készitheté-e, az esetben az ligyintézé haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a
cimzett/kildd igazgatosag vezetdjével allasfoglalds kérése végett.

4.5. Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrél kiilén-kiilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

5. Papiralapi irattrél hiteles elektronikus masolat készitésének lépései
5.1. Iktatas

A masolatkészités elsd |épéseként az ligyintézd &tvizsgélja azokat a beérkezé vagy kimend
papiralapti dokumentumo(ka)t, amelyekrdl hiteles masolatot sziikséges késziteni.

A papiralapt eredeti irat elektronikus hiteles mdsolatit az Alapitvany iratkezel6
rendszerében iktatja és tarolja.

5.2. Szkennelés, ellenbrzés és hitelesités

A dokumentumok iktatast kévetéen szkenneldsre keriilnek. A mésolatkészités soran a
dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre. Az i{res oldalak automatikusan
kiszlrésre keriilnek.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Az lgyintéz6 a hiteles masolat készitésével érintett papiralapti dokumentumrél a szkenner
segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdst, pdf formatumd elektronikus
allomanyt készit. A digitalizdlést kovetden az Ugyintéz8 a szkennelt dokumentum képi és
tartalmi megfelelését ellenérzi.

A masolatkészité Ggyintézd biztositja a papiralapll dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - a hitelesitést kévetden az
elektronikus masolaton tett - mddositds érzékelhetd legyen. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti
papiralapi dokumentum és az elektronikus mdsolat képi és tartalmi megfelelése
megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartaimi és formai elemeinek
egyezbsége biztositott.

Az Ugyintézd az elektronikus mésolatot - a hitelesitési folyamat részeként - hitelesitési
zéradékkal és iddbélyegzével ellatott elektronikus aldirdsdval hitelesiti. A hitelesitési
zaradék szovegszer(i megjelenédse a kovetkezd: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal
egyez6.” A zédradék igazolja, hogy a papir alapti dokumentum és az arrdl elektronikus tton
késziilt masolat egyméssal mindenben megegyzé.

Amennyiben a szkennelt és a papiralapl dokumentum képe megfeleltethetd egymasnak, az
Ugyintéz6 a fentiek szerint hitelesiti a masolatot.
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Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitiséra nem alkalmas
dokumentumot t6réini kell. Amennyiben az ellenrzés soran kideriil, hogy hibas a szkennelt
dokumentum (pl.: hidnyzik egy oldal vagy rossz a sorrend), a szkennelt dokumentumot
toréini kell és a szkennelését Ujra kell kezdeni.

Amennyiben olyan papiralapti dokumentum keriil digitalizéldsra, amelyet az Alapitvany
partnere aldirasaval elldtva - az Alapitvény részérél térténd aldirds érdekében - kildétt meg,
az ugyintézé az OCR szoftver alkalmazdsaval ellendrzi, hogy az Alapitvany altal elézetesen
partneri alairasra megkiildétt dokumentum teljes egészében megegyezik-e a partner altal
visszakiildétt dokumentummal.Amennyiben a papiralapi dokumentum az OCR rendszerrel
torténd 6sszehasonlitds eredményeként hitelesithetd (a dokumentumok kézott eltérés - ide
nem értve a karakterek felismerésébél adédé eltéréseket - nem mutatkozik), az esetben a
dokumentum a hitelesitd rendszer felé tovabbitdsra keriil.

Amennyiben az OCR szoftver ellenérzési folyamata sorén eltérés mutatkozik az eredeti és a
visszakildétt dokumentum kézétt, az ligyintéz6 haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a
dokumentumot készité jogasszal, illetve sziikség esetén partner Altali aldiratasat koordinals

szervezeti egység munkatdrsaval.
5.3.  Alairas

Az ellendrzést és hitelesitést kévetden, az ligyintéz6 tovabbitja a dokumentumot az
elektronikus aldirassal rendelkezé képviseletre jogosult személy részére aldirdsra.. A
hitelesitett dokumentum aldirdsa névre szél6 mindsitett aldiréi tanusitvannyal torténik,
melynek eredményeként egy természetes személy 4ltal elektronikusan aldirt és
idébélyegzdvel ellatott pdf fajl keletkezik.

5.4. Megdrzés

A jelen szabdlyzat szerint elkésziilt, elektronikusan aldirt dokumentum(ok) megérzéséré| és
nyilvantartdsarél és iktatdsarél a mindenkor hatdlyos bels6 szabdlyok és jogszabalyi
eldirasok figyelembevételével a Beszerzési és Jogi Igazgatésag gondoskodik.






