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1. ALTALANOS SZABALYOK

(1) Az érkezett vagy az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrol
torténd elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a Semmelweis Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) erre a feladatra kijelolt, tigyviteli tevékenységet -ellatd
munkatarsa elvégezheti.

(2) A feldolgozasi folyamat soran a masolatkészités és hitelesités folyamata garantalja a
masolat teljes képi €s tartalmi megfelelését. A masolat készitését és/vagy hitelesitését
végz6 személy ezen munkafolyamatok soran fellép6 — az elektronikus rendszer
mukodésén kiviili — hibaért felelosséggel tartozik.

(3) A papiralaptt dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt munkavallalo ezen feladatat a munkakori leirasban szerepeltetni kell.

(4) Az clektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl,
munkakorérdl és a jogosultsag idotartamarol az elektronikus iigyintézés és az iratkezelés
feliigyeletét ellatdo — Szervezési és Igazgatasi Kozpont (a tovabbiakban: SZIK) igazgatd —
nyilvantartdst vezet. Amennyiben a masolat készitésért €s hitelesitésére feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, arrdl — a nyilvantartas aktualizalasa érdekében
— az Egyetem elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato SZIK igazgatot
soron kiviil tajékoztatni kell.

2. HITELES MASOLATKESZITESRE JOGOSULTAK KORE

(1) Hiteles masolat készitésére jogosult (tovabbiakban: Masolatkészitd):
a) belsé szabalyoz6é dokumentumban meghatarozott személy a feladat- ¢és hataskorébe
tartozo dokumentumok tekintetében,
b) a SZIK vezetdje valamennyi egyetemi dokumentum tekintetében,
c) a SZIK Hivatali Kapu kiildeménykezelé hozzaféréje valamennyi Hivatali Kapun
keresztiil érkez06, valamint azon keresztiil atadott dokumentum tekintetében.
(2) A hiteles masolat készitését a Masolatkészitd munkakori feladatként latja el, amely
tevékenységre az altalanos feleldsségi szabalyok az iranyadok.

3. PAPIRALAPU DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMMA
ALAKITASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

3.1. Papiralapu dokumentum digitalizalasa

(1) Papiralapti dokumentum digitalizalasahoz nem sziikséges masolatkészitéi jogosultsag.

(2) Az eredeti papiralapu dokumentumhoz idélegesen zaradékold lapot, mint el6lapot kell
digitalizalni, az eredeti dokumentummal egyetlen elektronikus egységbe (,,fajl”-ba).

(3) Amennyiben a bejové kiilldemény burkolatan beliil tobb kiilldemény talalhato, gy a
kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni, amennyiben a
kiildemények elhatarolhatoak egymastol.

(4) A dokumentumrol legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasi PDF formatumi
digitalis képet kell késziteni.

(5) A képi és tartalmi megfeleloséget egyedileg és oldalanként kell ellendrizni. Hiteles
masolatot csak teljes képi €s teljes tartalmi egyezdség alapjan lehet késziteni.
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(6) A digitalizalas soran a dokumentumot egy elektronikus egységben (,,fajl”-ban) kell
létrehozni. Amennyiben a digitalizalandé6 dokumentum terjedelme miatt egy elektronikus
egységbe (,,fajl”-ba) nem digitalizalhatd, a masolds a digitalizdland6 dokumentum
részekre bontasaval is megvalosulhat.

(7) Papiralaptt dokumentumrdl elektronikus tartalmi kivonat nem készithetd.

(8) Hiteles elektronikus masolat nem készithetd6 azon a dokumentumro6l, amelyek
elektronikus dokumentumma alakitdsa technikai okokbodl nem lehetséges.

(9) A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi ¢és tartalmi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

(10) A masolatkészités soran késziil6 esetleges munkakozi elektronikus dokumentumokat a
hiteles masolat elkésziiltét kovetden haladéktalanul térdlni kell.

3.2. Papiralapt dokumentumrol késziilt digitalis kép zaradékolasa

(1) Digitalis dokumentumkép zaradékolasat csak a masolatkészitd jogosult elvégezni a teljes
képi és teljes tartalmi egyezdség megallapitasa utan.
(2) Az elektronikus zaradékban szerepeltetni kell:

a) zaradékolo lap esetén az ,,Ezen lap nem része az eredeti dokumentumnak, kizarolag a
jogszabalyi megfeleldséghez sziikséges zdaradékolas megjelenitését szolgalja”
szoveget.

b) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez0 hiteles elektronikus masolat”
szoveget,

C) a masolatkészité és az Egyetem megnevezését - amennyiben a hitelesitési eljaras
soran alkalmazott aldirasi tantsitvany vagy szervezeti bélyegzd tantsitvany nem
tartalmazza.

Elektronikus zaradék minta hiteles elektronikus masolatkészités esetén:

Ezen lap nem része az eredeti dokumentumnak, kizarolag a jogszabalyi
megfeleloséghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.
/zaradékolo lap hasznélata esetén/

Az eredeti papir alapu dokumentummal egyezo hiteles elektronikus masolat.
Masolatkészitd neve: Példa Név /ha a hitelesitd tantisitvany nem tartalmazza/

Semmelweis Egyetem /ha a hitelesitd alairasi tantisitvany nem tartalmazza/

(3) Amennyiben az eredeti papiralapi dokumentumrol készitett digitalis kép tobb
elektronikus egységbdl (,,f4jlbol”) all 6ssze, minden egységet kiilon zaradékkal kell
ellatni amely az aldbbiakat tartalmazza:

a) az eredeti dokumentum elnevezését,
b) ,,Az eredeti papiralapi dokumentum teljes tartalmat tovabbi fajl(okk)al egyiitt
tartalmazza” szoveget,
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¢) hany file-bdl all a teljes eredeti papiralapti dokumentumot magaba foglalo digitalis
masolat, és
d) az aktualis file sorszama (pl.: 3/5),

Elektronikus zaradék kiegészités minta tobb fajlba torténé hiteles
elektronikus masolatkészités esetén:

Eredeti dokumentum elnevezése: Példa Dokumentum

Az eredeti papir alapu dokumentum teljes tartalmat tovabbi fajl(okk)al egyiitt
tartalmazza.

Aktualis f4jl sorszdma/A teljes eredeti dokumentumot magaba foglalé fajlok

3.3. Papiralapu dokumentumrol késziilt zaradékolt digitalis kép hitelesitése

(1) A zaradékolt digitalis dokumentumképet csak a masolatkészitdé jogosult elektronikus
hitelesitéssel ellatni.
(2) Az elektronikus hitelesités megvaldsithato:
a) a masolatkészit6 jelen szabalyzatnak megfeleld elektronikus alairassal, vagy
b) jelen szabalyzatnak megfeleld elektronikus szervezeti bélyegz6 elhelyezésével.
(3) A zaradékolt, hitelesitett digitalizalt dokumentumot mindsitett idébélyegzdével kell ellatni.
(4) A zaradékolt, hitelesitett, idObélyeggel ellatott digitalizalt dokumentum az eredeti
dokumentummal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak felel meg.

4., HITELES ELEKTRONIKUS DOKUMENTUM  HITELES PAPIRALAPU
DOKUMENTUMMA ALAKITASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

4.1. Elektronikus dokumentumro6l nyomtatott papiralapi dokumentum készitése

(1) A masolatkészité a masolatkészitést megel6zden ellendrzi, hogy az alairas idopontjaban
az azt hitelesitd tanusitvany érvényes.

(2) Ha az ellen6rzés nem erésiti meg az alairas érvényességét, ugy hiteles masolat nem
készitheto az elektronikus dokumentumrol.

(3) Elektronikus dokumentumrdl tartalmi kivonat nem készitheto.

(4) A nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészitdi feljogositas.

(5) Tobb oldalbol allo nyomtatott papiralapti dokumentum oldalainak Osszetartozasat a
nyomtatast kovetden biztositani kell.

4.2. Elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott mésolat ellenérzése

(1) A masolatkésztd egyedileg és oldalanként kdteles ellendrizni a nyomtatott masolat és az
eredeti elektronikus dokumentum tartalmi és képi egyezdségét, valamint a nyomtatott
papiralapu dokumentum olvashatosagat.
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(2) Hiteles papiralapti masolat csak az egyezés megallapitasa esetén készithetd. Az egyezést a
masolatkészit6 minden oldalon elhelyezett szigndjaval és névbélyegzéd nyomatanak
elhelyezésével igazolja.

(3) Amennyiben a képi ¢€s tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a nyomtatott masolat
nem olvashato, azt meg kell semmisiteni és a masolat nyomtatasat meg kell ismételni.

4.3. Elektronikus ~ dokumentumrdl — késziilt nyomtatott papiralapi  dokumentum
zéaradékoléasa

(1) A nyomtatott masolat zaradékolasat csak a masolatkészité jogosult elvégezni.

(2) A zaradékolas kézirassal, vagy zaradékold bélyegzével végezhetd.

(3) A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ha jelen szabalyzat eltéréen nem rendelkezik ,,Az eredeti elektronikus dokumentummal
egyez0” szoveget,

b) Az Egyetem nevét valamint a Masolatkészitd olvashatd nevét és aldirasat, a
masolatkészités idopontjat.

4.4. Nyomtatott, zaradékolt masolat hitelesitése

(1) A nyomtatott és zaradékolt masolatot a masolatkészité személyes alairasaval, és a
szervezeti egysége kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOnyomatdval hitelesiti.

(2) A zaradékolt, hitelesitett, nyomtatott masolat az eredeti dokumentummal azonos joghatast
kivalto hiteles papiralapti masolatnak felel meg.

5. PAPIRALAPU HITELES KIADMANYROL PAPIRALAPU HITELES MASOLAT
KESZITESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

(1) Amennyiben papiralapt hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni,
az eredeti iratrol késziilt fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, amely
tartalmazza:

a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

C) a hitelesitést végzo személy nevét (olvashatéan) és beosztasat,

d) a hitelesitést végz6 személy sajat kezl alairasat és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

6. MELLEKLET:

1. szam® melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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1. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal
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