Magyar Posta Zrt. Masolatkészitési Szabalyzata
1/2025. vezérigazgatoi utasitas

A Magyar Posta Zrt. (tovabbiakban: Tarsasdg) mésolatkészitési tevékenységéhez kapcsol6do
feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

I. fejezet: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Masolatkészitési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatdrozza a
Tarsasag auditalt iktatorendszerében (tovabbiakban: Iratkezeld szoftver) kezelt tigyekben, az
érkezett papiralapti dokumentumok és az tigyintézés soran eléallitott papiralapt vagy
szamitégépes rendszerben el6allitott dokumentumok hiteles elektronikus masolatta torténd
atalakitdsanak eljarasi rendjét, felel6sségi szabalyait. Jelen Szabalyzatot a mindenkori hatalyos
Iratkezelési Szabalyzattal! 6sszhangban kell alkalmazni.

2. A szabalyozas hatalya

Személyi/szervezeti hatdlya kiterjed a Tarsasag Iratkezel6 szoftverbe bekapcsolt valamennyi
szervezeti egységére és azok valamennyi munkavallaléjara.

Targyi hatalya kiterjed a Tarsasag &ltal hasznalt Iratkezel6 szoftverben kezelt, érkezé, ott
keletkez6 és onnan kimendé valamennyi papiralapt nyilt iratra, valamint azok hiteles
elektronikus masolatta torténé 4talakitdsdnak folyamatara. A jelen szabélyozas
hatélybalépését kovetSen keletkezett papiralapa dokumentaciot kell elektronikus mésolatként
elhelyezni az Iratkezel6 szoftverbe.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.1. hiteles elektronikus mdsolat: papiralapt dokumentumrél a digitalis dllampolgarsag egyes
szabalyairol sz616 321/2024. (XI1.6.) Korm. rendelet [a tovdbbiakban: 321/2024. (XI.6.) Korm.
rendelet] és jelen Szabdlyzat el6irdsai alapjan késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6,
joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoéz ttjan értelmezhet6 adategyiittes,
elektronikus dokumentum;

3.2. hitelesitési zdradék (,, Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd”): a 321/2024. (XI1.6.) Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomédny, amely a hiteles elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

3.3. képi egyeziség: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatas kivéltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét;

3.4. tartalmi egyezdséq: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a hozza
kapcsolod6é metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralaptt dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabodl lényeges - tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

3.5. maradando értékil irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mtivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem,
vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.
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II. fejezet: RESZLETES RENDELKEZESEK
4. A masolatkészités altalanos szabalyai

41. A Tarsasag Iratkezel6 szoftverében kezelt kiildeményeket, tigyiratokat, iratokat, az
tigyintézés lényegi dokumentacidjat, levelezési tartalmakat hiteles elektronikus masolatként
kotelez6 eltarolni.

A hiteles elektronikus masolati példany elkészitése az Iratkezel$ szoftverben felhasznaloként
kijelolt munkatars? kotelezé mtveleti feladata. A kijelolt munkatdrsnak az Iratkezel6
szoftverbe betarolt, felcsatolt dokumentumokat az érkezés napjan, de legkésébb 5
munkanapon beliil hiteles elektronikus masolatta kell atalakitania.

A hiteles elektronikus maésolati példdny az Iratkezel$ szoftverben nem késziil a Tarsasag
szervezeti elektronikus alairaséval (ez valamennyi hivatali tarhely Gtjan torténé tovabbitast
tartalmat magdban foglalja) vagy arra feljogositott munkavéllalé személyes elektronikus
alairasaval hitelesitett dokumentumokrol.

4.2. Hiteles elektronikus maésolatot nem kell késziteni:
a) a mindsitett iratokrols,

b) az tizleti titok besorolast dokumentumokrol?,

c) a ,Sajat kezti (s.k.) felbontasra”, ,Kizardlag sajat kezli felbontdsra!” kézi jelzéssel
ellatott boritékban érkezett iratokrdl, kivéve, ha a cimzett a felbontast kovetéen a hiteles
elektronikus maésolatkészitésrl dont, és a dontését az iraton - a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet 67. §-aban foglaltaknak megfelel6en - irasban rogziti,

d) azon kiildeményekr6l, melyek hiteles elektronikus masolattd torténé atalakitdsa
technikai okb6l nem lehetséges (pl. konyv).

5. A hiteles elektronikus masolat készitése

5.1. A papiralapt dokumentumrél torténé hiteles elektronikus masolatkészités sordn a
megbizott munkatars szkenner segitségével az Iratkezel szoftverben kezelhet6é alloméanyt
készit.

A szamitogépes rendszerben szerkesztett dllomanyok feltoltése kozvetlentil a 4.1. pont szerinti
Iratkezel$ szoftverben felhasznaloként kijelolt munkatars eszkozérdél elvégezhet6 az tigyhoz.

5.2. Kizarélag olyan hiteles elektronikus masolat készithets, amely az tigyhoz sziikséges
dokumentumok teljes tartalmat tartalmazza. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat
nem készithetd.

Amennyiben egy {igy tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiilon-kiilon kell a hiteles
elektronikus madsolatot elkésziteni. Amennyiben tobb dokumentumra egytittesen kertil
elhelyezésre az elektronikus alairds vagy bélyegzés, illetve egy elektronikus id6bélyegzo,
akkor ezek a dokumentumok a tovadbbiakban nem valaszthatok szét, csak egyiittesen
kezelhet6k.
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53. A masolatkészit6 munkatars megallapitia az tigy dokumentumainak és a hiteles
elektronikus masolatként elkésziil6 példany képi és tartalmi megfelelését. Az egyezés
megallapitdsanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatosaga és teljessége.

Egyezést igazol6 hiteles elektronikus masolat csak az egyezés megallapithatosdga esetén
késziil el.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithat6 meg, az elektronikus
dokumentumot torolni kell, a mésolatkészitést pedig meg kell ismételni.

A hiteles elektronikus mésolat elkészitését az Iratkezel$ szoftverben kell elvégezni, amit az
alkalmazasban jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalok latnak el. Az Iratkezel6 szoftver a 3.2.
pont szerinti hitelesitési zaradékot automatikusan csatolja, a 3.3. és 3.4. pont szerinti
egyezséget egytittesen biztositva.

5.4. A hiteles elektronikus masolati példdny készitése sordn az Iratkezel6 szoftver az
elektronikus masolathoz az alabbi meta adatokat rendeli hozza:

a) a Magyar Posta Zrt., mint mésolatkészit6 szervezet megnevezése,

b) a masolat képi és tartalmi egyezéséért felel6s munkatars neve,

) a masolatkészit6 rendszer megnevezése,

d) a mésolatkészitési szabalyzat megnevezése és szama, valamint annak elérhet&sége,

e) a masolatkészités id6pontja.

5.5. A papiralapt iratokat az Iratkezel§ szoftverben valé hiteles elektronikus masolat
készitéstol fliggetlentil 6rizni kell addig az id6pontig, amig annak selejtezése nem kertil
elrendelésre.

A maradand¢ értéki iratok tekintetében a hiteles elektronikus masolat meg&rzése mellett az

eredeti papiralapt iratot az Ugyviteli és Irattarozasi Osztaly jelzéséig minden esetben meg kell
Orizni.

5.6. A Tarsasag a hataskorébe tartozo eljardsok sordn létrehozott és hiteles elektronikus
masolati példannyal rendelkez6 dokumentumok tekintetében gondoskodik arrél, hogy a
hatdlyos Irattari Tervben> meghatdrozott megérzési id6 lejartaig az azokban foglaltak
értelmezhetSk (olvashatok) és visszakereshet6k maradjanak, valamint azok az aldirds ideje
szerint valtozatlan formaban legyenek elérhet6k.

IIL fejezet: ZARO RENDELKEZESEK
6. A jelen utasitds 2025. janudr 15-én 1ép hatalyba.

Dr. Balczo Barnabas s.k.
elnok-vezérigazgato
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