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1. Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A Semmelweis Egyetem szabdlyzata az iratkezelésrdl és elektronikus tigyintézésrol III.
Konyv Hiteles masolatkészitésre vonatkozo rendelkezések (a tovabbiakban: Iratkezelési
és elektronikus {igyintézési szabalyzat (IUSZ) III. Kényv Hiteles masolatkészitésre
vonatkoz6 rendelkezések (HMSZ), szabalyzat) szerint kell eljarni a Semmelweis Egyetem
(a tovabbiakban: Egyetem) feladatellatasa soran keletkezett
a) papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) hiteles elektronikus iratrél hiteles papiralapti masolat készitése esetén.

(2) Masolatkészitésnek mindsiil a szabalyzat szempontjabol:

a) az Egyetemre érkez0 vagy a feladatellatas soran keletkezett hiteles elektronikus iratrol
torténd hiteles papiralapi masolatkészités;

b) a papiralapon érkezett vagy a feladatellatas soran papiralapon kiadményozott iratrdl
hiteles elektronikus masolatkészités.

(3) Hiteles masolatot csak az Egyetem erre a feladatra kijelolt, ligykezelési feladatot ellato
munkavallalo (tovabbiakban: masolatkészitd) készithet. A masolat készitésére ¢&s
hitelesitésére kijelolt, ligykezelési tevékenységet ellatd munkavallalé ezen feladatat a
munkakori leirasaban kell rogziteni.

(4) Az elektronikus masolat készitésére ¢és hitelesitésére feljogositott munkavallalok nevérdl,
munkakorérdl és a jogosultsadg idotartamarol az elektronikus ligyintézés és az iratkezelés
feliigyeletét ellatd Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: JIF) munkavallaldja
az elektronikus iratkezelési rendszerben nyilvantartast vezet. A madsolat készitésért és
hitelesitésére feljogositott munkavallalok masolatkészitési jogosultsdgaival Osszefiiggd
valtozasokrol soron kiviil tdjékoztatni kell a JIF-et.

(5) A masolatkészités soran a masolatkészités és hitelesités folyamata garantalja a masolat
teljes képi vagy tartalmi megfelelését. A mdsolatkészitd fokozott figyelemmel koteles
eljarni a masolat készitési és hitelesitési folyamat soran, azzal 6sszefliggésben okozott —
az elektronikus rendszer miikodésén kiviili — karért feleldsséggel tartozik.

(6) Az Egyetem altal kiadmanyozott iratrol a kiallitds formdja alapjan az alabbi hiteles
masolatok készithetdek:

a) eredeti papiralapt iratrol készilt hiteles papiralapti masolat;
b) eredeti papiralapu iratrol késziilt hiteles elektronikus mésolat;
¢) eredeti elektronikus iratrdl késziilt hiteles papiralapti masolat.

(7) Hiteles masolat az eredeti hiteles iratrol késziil, annak digitalizaldsdval vagy
kinyomtatasaval. A masolatot zaradékkal kell ellatni, majd azt kdvetden papiralapon vagy
elektronikusan hitelesiteni.

(8) Az Egyetem elektronikus iratkezelési rendszerében nyilvantartott papiralapa
dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat az Egyetem altal hasznalt
elektronikus iratkezel6 rendszerben, ,,Hitelesség” funkcio hasznalataval is készithetd és a
hiteles elektronikus masolat tarolasa is itt, az elektronikus iratkezel6 szoftverben torténik.
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(9)

2.§
(1)

(2)

3)
(4)
(5)

(6)

(7)

(8)

9)

Az Egyetem altal kiadmanyozott iratokr6l hiteles masolat készitésének tovabbi
részletszabalyaira vonatkozdan a JIF kijelolt munkatarsa szakmai irdnymutatast adhat,
amelyet a JIF honlapjan nyilvanos elérhetdséggel kozz¢é kell tenni

2. Részletes rendelkezések

2.1. Papiralapu irat atalakitdsa hiteles elektronikus iratta

Papiralapti iratrél az irat digitalizalasaval, a digitalizalt irat zaradékolasaval elektronikusan

hitelesitett irat késziilhet.

Papiralapt iratrdl digitalizalo eszk6zon és gyartdi programmal készithetd digitalizalt, még

hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat (tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy

egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,,fajlla”) digitalizaland6. A

digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészit6i jogosultsag.

A papiralapu iratrol legalabb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi felbontésu, sziirkearnyalatos vagy

szines PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

Nem digitalizalhatéak azon iratok, amelyek elektronikus iratta alakitdsa technikai okbol

nem lehetséges.

Bejovo kiildemény esetén a boritékot is digitalizalni kell. Amennyiben egy boriték tobb

kiildeményt tartalmaz, Gigy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot

elkésziteni. A boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell.

Amennyiben a miszaki feltételek adottak, a boritékot és a mellékleteket a hozza tartozo

irattal egy elektronikus egységbe (,,f4jl”-ban) sziikséges digitalizalni. Amennyiben a

digitalizdland6 irat terjedelme miatt egy ,,fajl”’-ba nem digitalizalhat6, a masolat a

digitalizdland¢ iratrészekre bontasaval is elkészithetd, ennek egyértelmii jelzésével.

Amennyiben az eredeti papiralap iratrdl annak terjedelme miatt részekre bontassal, tobb

elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalds, minden részrdl kiilon hiteles

masolatot kell késziteni és mindegyik hiteles masolat zaradékdban az eredeti irat

megnevezeését (beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositdsat, a méasolattal

lefedett terjedelmet fel kell tiintetni. Ebben az esetben valamennyi hiteles mésolatrész

zaradékanak tartalmaznia kell:

@) az eredeti irat elnevezését;

b) ,,Az eredeti papiralapu dokumentum teljes tartalmat tovabbi f3jl(okk)al egytitt
tartalmazza” szoveget;

¢) hany fajlbol all a teljes eredeti papiralapt iratot magaba foglal6 hiteles masolat és

d) az aktudlis f4jl sorszamat (pl.: 3/5).

A digitalizalast végzd a papiralapu eredeti irat elektronikus hiteles masolatat az irat

keletkezésekor 1étrejott iktatdbszamhoz csatolja, igy a papiralapt eredeti irat elektronikus

hiteles masolatat az elektronikus iratkezeld szoftverben tarolja.

A digitalizalt masolat hitelesitése (a hiteles elektronikus mésolat elkészitése) az iratkezeld

szoftverben torténik meg a vonatkozd jogszabalyok és a jelen szabalyzat alapjan, az

Egyetem szervezeti bélyegzdjét és idobélyegét is az elektronikus iratkezeld rendszeren

beliil helyezi el a mésolaton az arra jogosult.
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(10)A digitalizalt irat ¢és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezOségérol a
masolatkészitonek meg kell gydézddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a
digitalizalt tartalom olvashatdsaga. A masolatkészitd megallapitja a papiralapu irat és a
digitalizalt irat képi vagy tartalmi megfeleldségét, amelyet oldalanként kell ellendrizni.
Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapitasat kovetden készithetd.

(11) Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelel6ség nem allapithatdo meg, a digitalizalast meg
kell ismételni és a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt
fajlt torolni kell.

(12) A masolatkészitonek a hitelesitendd irat kivalasztasa mellett sziikséges meghatarozni,
hogy a masolat képi vagy tartalmi forméban felel meg a hitelesitendd papiralapt
dokumentumnak. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat csak kivételesen indokolt
esetben készithetd.

(13) A masolatkészito a hitelesitendo irat kivalasztasat kovetden az elektronikus masolatot az
elektronikus iratkezeld rendszer altal generalt hitelesitési zaradékkal — ,,Az eredeti
papiralapi dokumentummal egyezd tartalmu irat” — és elektronikus alairassal vagy
elektronikus idébélyegzdvel latja el.

(14) A zaradékot az elektronikus iratkezeld szoftver csatolja a rendszerben 1évé irat digitalis
masolatahoz és hiteles elektronikus bélyegzdvel és idobélyeggel latja el.

(15)A hitelesités soran az iratkezeld szoftver az elektronikus masolathoz zaradékot csatol,
amelyen szerepel (ezek rendszeradatok, nem a mésolatkészit adja meg):

a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd tartalmu irat” szoveg;

b) az Egyetem elnevezése;

c¢) amasolat képi vagy tartalmi egyezeéséért felelds személy neve;

d) amasolatkészitd rendszer megnevezése;

e) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és valtozatszama, a semmelweis.hu-n vald
elérhetdsége;

f) amasolatkészités id6pontja;

g) hitelesités idOpontja.

(16)Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagdt az Egyetem dokumentum
hitelesitésére alkalmazhat6 elektronikus alairassal vagy bélyegzdvel szemben
meghatarozott kdovetelményeknek megfeleld szervezeti bélyegzd vagy mindsitett, a
masolatkészitd nevére szo6ld tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagli elektronikus
alairas vagy bélyegzd, valamint a szintén elhelyezett elektronikus idébélyegzd biztositja.

(17) A zéaradékolt, hitelesitett elektronikus irat felel meg a jogszabalyban az eredeti papiralapti
kiadménnyal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

2.2. Elektronikus irat atalakitasa hiteles papiralapt iratta

3.§

(1) A hiteles elektronikus iratrol az elektronikus irat kinyomtatdsaval és zaradékolasaval
hiteles papiralapu kiadmany allithato elo.
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(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

A hiteles elektronikus iratrél papiralapt irat fekete-fehér, sziirkearnyalatos vagy sziikség
szerint szines nyomtatassal készithet6. A nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészitd
feljogositas.

A tobb oldalbol allé nyomtatott papiralapi irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatast

kovetden biztositani kell. Az Osszetartozas biztositdsahoz a lapok Osszetlizésén til az

irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok €s az oldalak darabszamanak feltiintetésével és

b) amasolatkészit6 altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.

Hiteles nyomtatott papiralapti masolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkez0 elektronikus

iratrol készithetd. A masolatkészitd a hiteles nyomtatott papiralapu masolat elkészitése

elott koteles meggy6zddni a hitelesitendd elektronikus iraton szerepld elektronikus aldiras
érvényességérol. Amennyiben az ellendrzés nem erdsiti meg az alairds érvényességét, ugy
hiteles masolat nem készithetd az elektronikus iratrol.

A nyomtatott papiralapt irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezdségérdl a

masolatkészitonek meg kell gy6zddnie. Az egyezdség megallapithatésaganak feltétele a

nyomtatott tartalom olvashatdsaga.

A masolatkészitd megallapitja az eredeti hiteles elektronikus irat és a nyomtatott

papiralapu irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfeleldség

egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre, egyezést igazold hiteles mésolat csak az
egyezés megallapitasat kovetden készithetd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas

nyomtatott papiralapt iratot meg kell semmisiteni.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapt iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradek

elhelyezhetd kézirassal vagy zaradékolo bélyegzdvel.

A zéradékban szerepeltetni kell:

a) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” szoveget;

b) amasolatkészités idopontjat;

c¢) az Egyetem megnevezését;

d) amasolatkészitd nevét, sziikség szerint szervezeti egységét;

e) kiadmanyozott dokumentum esetén a ziradékban az eredeti iratot kiadmanyozo
személy, valamint az Egyetem nevének szoveges megjelenitését és egyértelmiien
beazonosithatd moédon az aldirds idOpontjat, elektronikus bélyegzdvel -ellatott
elektronikus dokumentum esetén a bélyegzdhdz tartozd tantsitvany szerint a bélyegzo
létrehozojat meghatdroz6 adatokat.

(10)A nyomtatott és zéaradékolt papiralapi irat egyezése esetén a masolatkészitonek a

papiralapu masolatot személyes aldirdsaval €s szervezeti egysége altal kiadméanyozashoz
hasznalt bélyegzdlenyomataval hitelesiteni kell.

(11) A hiteles masolatkészités tényét, idejét €s a masolatkészitd nevét a masolatkészitd rogziti

az elektronikus iratkezeld szoftverben, tovabba dokumentélja, hogy kinek, mikor lett
kiadva hiteles masolat.

(12)Az eredeti hiteles elektronikus irattal azonos joghatast kivaltd hiteles papiralapi

masolatnak a zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg.

(13)Hiteles elektronikus iratrdl kivonatos papirmasolat nem készithetd.
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2.3. Papiralapt hiteles kiadmanyrdl papiralapt hiteles masolat készitése

4. §

(1) Papiralapu hiteles kiadméanyr6l a papiralapu irat fekete-fehér, sziirkearnyalatos vagy
szlikség szerint szines masolasaval és a fénymasolat zaradékolasaval hiteles papiralapu
masolat allithat6 eld. A fénymasolashoz nem sziikséges masolatkészitd feljogositas.

(2) A papiralapt hiteles kiadmany fénymasolasa és a fénymasolat zaradékolasa soran a jelen
szabalyzat 3. § (2)—(13) bekezdéseiben a nyomtatasra eldirtaknak megfelelden kell eljarni.

3. Zaro6 rendelkezések

5.8

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat I. Konyv L.1. rész
19. § (10) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az Iratkezelési ¢és
elektronikus tigyintézési szabalyzat III. Konyv Hiteles masolatkészitésre vonatkozd
rendelkezésekrdl szol6 szabalyzatot a 31/2026. (I11. 25.) szamu hatdrozataval elfogadta.

(2) A Iratkezelési és elektronikus ligyintézési szabalyzat II1. Konyv Hiteles mésolatkészitésre
vonatkoz6 rendelkezésekrdl sz616 szabalyzat a szenatusi hatarozat elektronikus aldirdsat
kdvetd napon, 2026. aprilis 01-jén 1ép hatélyba.

(3) Jelen Iratkezelési ¢és elektronikus iigyintézési szabalyzat III. Konyv Hiteles
masolatkészitésre vonatkozd rendelkezésekrdl szoldo szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg a 33/2022. (V.13.) szamu szendtusi hatdrozattal elfogadott Iratkezelési és
elektronikus ligyintézési szabalyzat — III. konyv — Hiteles masolatkészitésre vonatkozo
rendelkezésekrdl szo16 szabalyzat hatalyon kiviil helyezésre kertil.

4. Mellékletek

1. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis O1.


https://semmelweis.hu/jogigfoig/files/2026/04/31_2026_egyes-szabalyzatok-modositasarol.pdf
https://semmelweis.hu/jogigfoig/testuletek/szenatus/2022-evi-szenatusi-hatarozatok/2022-majus-13/

Semmelweis Egyetem szabadlyzata az iratkezelésrol és elektronikus iigyintézésrol 111 Konyv Hiteles masolatkészitésre vonatkozo rendelkezések

1. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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