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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szabalyzat célja

A Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznu Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
Masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Tarsasaghoz érkezett
papiralapu kildemények, valamint a Tarsasag tevékenysége soran keletkezett papiralapu
iratok (a tovabbiakban egydtt: papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus iratta, valamint a
hiteles elektronikus iratok hiteles papiralapu iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapveté és
egyseéges szabalyok meghatarozasa

Jelen Szabalyzatban foglaltaktél — amennyiben annak alapja nem kételezd jogszabalyi
rendelkezés — az ugyvezetd indokolt esetben egyedi dontéssel eltérhet.

1.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységeére,
munkavallaléjara, valamint munkavégzésre iranyul6 egyeéb jogviszonyban allé személyekre.

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat hatalya Tarsasagra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki. A Szabalyzat szerint kell eljarni a Tarsasag altal készitett

a) papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése, valamint

b) hiteles elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitése
soran.

A papir alapu okiratokrél készitett hiteles papir alapu masolat készitésére a Tarsasag
Iratkezelési és irattarozasi szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

1.4. Hivatkozasok

A Szabalyzatot kulénésen az alabbi jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni:
o a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szo6lo
2023. évi ClII. térvény (a tovabbiakban: Dap tv.)
¢ adigitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolé 321/2024. (XI.6.) Korm. rendelet

A Szabalyzatot kiléndsen az alabbi belsé szabalyozd eszkdzokkel 6sszhangban kell
alkalmazni:

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

o |ratkezelési és irattarozasi szabalyzat
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1.5. Ertelmez6 rendelkezések

digitalizalas olyan eljaras, amely az analdg felépitési informaciot
szamitastechnikai eszk6z6k szamara feldolgozhato, digitalis
informaciova alakitja at

hiteles elektronikus masolat | valamely nem elektronikus dokumentumrol a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyairdl szo6lo 321/2024. (XI.6.)
Korm. rendelet szabalyai szerint készilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyez6, joghatas kivaltdsara alkalmas
elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyuttes

képi megfelelés az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja
a papiralapi  dokumentum - joghatas kivaltasa
szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetbségét

tartalmi megfelelés az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
- a hozza kapcsolddoé metaadatokkal egyuttesen - biztositja
a papiralapu dokumentum - a joghatas kivaltasa
szempontjabdl Iényeges - tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Masolatkészités altalanos szabalyok

2.1.1. Masolatkészitésnek minésul a szabalyzat szempontjabdl

a) a Tarsasaghoz beérkez6 hiteles elektronikus iratrol torténd hiteles papir alapu
masolat készitése;

b) a Tarsasagnal a munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrol torténé
hiteles papiralapu masolat készitése,

c) a Tarsasaghoz érkezett papiralapu iratrél torténd hiteles elektronikus masolat
készitése, ideértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé
torténd megklildéséhez szilkséges masolatkészitést is, valamint

d) a Tarsasagnal a munkavégzés soran készllt papiralapu iratrél térténd hiteles
elektronikus masolat készitése.

2.1.2. Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak a Tarsasag erre a feladatra kijelolt,
iktatasi feladatot ellatd munkatarsa (a tovabbiakban: masolatkészité) készithet. Az
elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kilonb6zé iddallapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utélag barmikor

megallapithaté legyen.

2.1.3. Amasolatkészités soran a masolatkészités és hitelesités folyamata garantalja a masolat
teljes képi vagy tartalmi megfeleléségét. A masolatkészité fokozott figyelemmel kételes eljarni,
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a masolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran, azzal 6sszefliggésben okozott karért
munkajogi felel6sséggel tartozik.

2.2. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

2.2.1. A Tarsasaghoz papir alapon érkezett kiildeményt a 2.2.3. pontban foglaltak kivétellel
lehetéség szerint a beérkezés napjan, vagy az érkezést kdveté munkanapon, de legkésébb a
beérkezésrdl szamitott 3 munkanapon belil, a Tarsasag mikddése soran keletkezett papir
alapu iratot pedig lehetéség szerint az iktatasra torténd atadast napjan, vagy az azt kévetd
munkanapon, de legkésébb az irat keletkezését kdveté 3 munkanapon belil az Ugyviteli
Terllet, vagy a HR Terulet munkatarsai digitalizaljak.

2.2.2. A digitalizalas soran a papiralapu iratrél a Tarsasag tulajdonaban/hasznalataban lévé
digitalizalé eszk6zzel - lehetdleg szines - PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

2.2.3. Nem digitalizalhatok
a) a minGsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvény szerinti mindsitett adatot
tartalmazo iratok,
b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta alakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,
c) azon szerzédések melyet még nem latott el minden szerz6dé fél az alairasaval,
d) azon iratok, melyek az ligyvezetd dontése alapjan nem digitalizalhatéak.

2.2.4. Bejovo kildemény esetén a boritékokat csak indokolt esetben kell digitalizalni.

A boriték digitalizacidja esetén, amennyiben egy boriték tébb killdeményt is tartalmaz, ugy a
kildeményekrdl kulon-kulon kell elektronikus masolatot késziteni. A boritékot valamennyi
kildeményhez digitalizalni kell, amennyiben megoldhaté az irat masolataval egy PDF file-ba.
Amennyiben a digitalizalando irat terjedelme miatt egy fajlba nem digitalizalhaté, a masolat a
digitalizaland¢ irat részekre bontasaval is elkészithetd, ennek egyértelma jelzésével.

2.2.5. Amennyiben az szikséges, a papir alapu dokumentumrol a Tarsasag altal hasznalt
iratkezeld szoftver altal hiteles elektronikus masolat készithetd.

2.2.6. Papiralapu dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat a Tarsasag altal
hasznalt Poszeidon Iratkezel§ Rendszerben, a (a tovabbiakban: iratkezel6 szoftver) ,,Hiteles
masolat” funkciéjanak hasznalataval készithetd, és a hiteles elektronikus masolat tarolasa is
itt, az iratkezeld szoftverben térténik meg.

2.2.7. Az iratkezel® szoftver altali ,Hiteles masolat” funkcid hasznalatahoz a Hiteles masolat
készitése nev(i menljog és az elektronikus alairas meniljog szikséges. Az elektronikus
masolat hitelesitésére feljogositott személy az iratkezel6 rendszerben, annak segitségével
meghatarozza a jogszabaly alapjan a hitelesités alapjaul és feltételéll szolgalé metaadatokat.
A szoftver a bejelentkezési és elbére paraméterezett adatok alapjan kitolti ezeket, igy el6allitja
az el6lapot (2. szamu melléklet), amely tartalmazza a kévetkezd hitelesitési zaradékot: ,Az
eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”. A ,Hiteles masolat” funkcié hasznalatakor a
feljogositott munkavallalé (1. szamu melléklet szerint) az iratkezel§ rendszeren belll a
Tarsasag szervezeti bélyegzdjét és idébelyegét helyezi el a masolaton.
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2.2.8. A digitalizalaskor, illet6leg amennyiben a hiteles masolat készitése nem a
digitalizalaskor, hanem azt kovetd id6pontban torténik, a hiteles masolat készitésekor

szilkséges kivalasztani a hitelesitend® iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapti dokumentumnak.

Képi megfelelés esetén legeneralasra kerll a zaradék (2. szamu melléklet), elkészil az Uj
PDF, benne egy xml-lel, majd a hitelesitésre felhatalmazott munkavallalé altali elektronikus
hitelesitéssel kertl eléallitasra a hiteles elektronikus masolat. A korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverzidok az iratkezel6 rendszerben, mint korabbi verzidk tovabbiakban is
megtalalhatok.

Tartalmi megfelelés esetén a hitelesitésre felhatalmazott munkavallalénak meg kell hataroznia
a tartalmi megfelelés formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia ezzel
egyezden a zaradék szabadszoveges részét. Ezt kbvetéen legeneralasra keril a zaradék (2.
szamu melléklet), elkészul az uj PDF, benne egy xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus
hitelesitéssel kerl elballitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges
masolat). A korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk az iratkezeld rendszerben, mint
korabbi verziok tovabbiakban is megtalalhatok. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat
(tovabbiakban egytt: tartalmi megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithetd.

2.2.9. A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezdségérél a
masolatkészitének minden esetben meg kell gyb6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak
feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga. A masolatkészité megallapitja a papiralapu irat
és a digitalizalt irat képi vagy tartalmi megfeleléségét. A képi vagy tartalmi megfeleléséget
oldalanként kell ellenérizni. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapitasat
kovetben készithetd.

2.2.10. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal,
tobb elektronikus egyseéget létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kuldn hiteles
masolatot kell késziteni és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat
megnevezését (beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal
lefedett terjedelmet fel kell tlntetni.

2.2.11. Az iratkezeld szoftver minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést
készit az aldbbiak szerint:
a) Esemény szdvege (hitelesités maddjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités
- Részleges masolat
b) Felhasznald, Iktatdszam és érkeztetési azonositd
c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

2.2.12. Hitelesités soran az el6lap segitségével az alabbi metaadatok kertlilnek elhelyezésre a
masolaton, melyeknek a megfelel6ségét a masolatkészité ellendrzi:
a) a Tarsasag cégszerl elnevezése, szervezeti egysége (iratkezel6 rendszeradat, nem
a masolatkészité adja meg);
b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve (iratkezeld
rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg);
c) a masolatkészit6 rendszer megnevezése (iratkezeld rendszeradat, nem a

masolatkészité adja meg);
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d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziébszama, elérhetésége
(iratkezel® rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg);

e) a masolatkészités idépontja (iratkezeld rendszeradat, nem a masolatkészité adja
meg);

f) a hitelesités idépontja (iratkezel6 rendszeradat, nem a masolatkészité adja meg).

2.3. elektronikus irat atalakitasa hiteles papiralapu iratta

2.3.1. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szbvegét a 3. szamu melléklet hatarozza meg.

2.3.2. Az elektronikus iratrél papiralapu irat a Tarsasag tulajdonaban vagy hasznalataban allé
nyomtaté berendezésen és programmal készithetdé (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu
irat) fekete-fehér, vagy sziikség szerint szines nyomtatassal. A tdbb oldalbdl allé nyomtatott
papiralapu irat oldalainak 6sszetartozasat a nyomtatast kdvetéen a lapok 6sszetlizésén tul a
zaradékon az okirat oldalainak darabszamanak feltlintetésével és a masolatkészité altal
minden lap és oldal szignalasaval és bélyegzésével kell biztositani.

2.3.3. Jelen szabalyzat alapjan hiteles nyomtatott papiralapd masolat csak hiteles
elektronikus iratrél készithet6. A masolatkészité a hiteles nyomtatott papiralapi masolat
elkészitése el6tt koteles meggy6z6dni a hitelesitend6 elektronikus iraton szerepl6 elektronikus
alairas érvényességérol.

2.3.4. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyez&ségérél
a masolatkészitének meg kell gy6zddnie. Az egyezdség megallapithatésaganak feltétele a
nyomtatott tartalom olvashatosaga. A masolatkészit6 megallapitia az eredeti hiteles
elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi vagy tartalmi megfelelését. A képi vagy
tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapitasat kdvetden készithetd.

2.3.5. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhet6

a) kézirassal,

b) zaradékolo bélyegzbvel vagy bélyegzékkel,

c) nyomtatott formaban.

2.3.6. A zaradékban szerepeltetni kell:
a) ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat.” széveget,
b) a masolatkészités idépontjat,
c) a Tarsasag cégszeri elnevezését,
d) a masolatkészité nevét, sziikség szerint szervezeti egységét,
e) kiadmanyozott dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot kiadmanyozoé
személy, valamint az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv nevének szdveges
megjelenitését és egyértelmien beazonosithatdé mddon az alairas idépontjat,
elektronikus bélyegzbével ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhoz tartozo
tanusitvany szerint a bélyegz6 létrehozojat meghatarozé adatokat,
f) eredeti hiteles elektronikus okirat nyomtatott oldalainak szama.
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2.3.7. A masolatkészitbnek a papiralapu masolatot személyes alairasaval és a Tarsasag
hivatalos bélyegzéjével hitelesitenie kell.

2.3.8. A hiteles masolat készitésének tényét, idejét a masolatkészitd nevét, hogy kinek, mikor
lett kiadva hiteles masolat a masolatkészité rogziti az iratkezel§ szoftverben. Sirgés
intézkedést igényld esetben jelen szabalyozastdl el lehet térni.

2.4. Kozzétetel

Jelen szabalyzatot a Tarsasag honlapjan — barki szamara elérheté médon — kdzzé kell tenni.

3. MELLEKLETEK ES NYOMTATVANYOK JEGYZEKE

Azonosité Megnevezés

1. szamu melléklet Hiteles elektronikus masolat, valamint hiteles elektronikus iratrdl papir
alapu hiteles masolat készitésére feljogositott személyek
2. szamu melléklet Papir alapu iratrdl készitett elektronikus masolat el6lapja a hitelesitési
zaradeékkal
3. szamu melléklet Hiteles elektronikus iratrél készitett hiteles papir alapti masolat zaradéka

4. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

A Tarsasag jelen Szabalyzata az Iratkezelési és lIrattarozasi Szabalyzat vonatkozo
rendelkezéseivel és egyéb elbirasaival 6sszhangban kertilt dsszeallitasra.

Amennyiben a jogszabalyi eldirasok oly mdédon valtoznak, hogy jelen Szabalyzat egyes
rendelkezései a megvaltozott szabalyozassal 6sszeegyeztethetetlenek, ugy értelemszeriien a
jogszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni. Ebben az esetben a jogszabalyi elGirasoknak
ellentmondo rendelkezéseket az elbirasok szerint, azok hianyaban a lehet6 legrovidebb idén
belll, de legkésébb a Szabalyzat kbévetkez6 moddositasanak alkalmaval, a megvaltozott
el6irasokkal 6sszhangban modositani kell.

A Szabalyzat mellékletei Ugyvezet6i dontéssel 6nalléan, a Szabalyzat modositasa nélkil is
moédosithatok. A mellékletekben foglaltakkal tartalmilag egyezd hitelesitési zaradék kiadhato.

A Szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2025.08.29.

Bartos Andrea Katalin
ugyvezetd

5. DOKUMENTUMTORTENET

Verzidé H?talybalepes A modositas rovid leirasa
datuma
1.0 2025.08.29. Els6 kiadas
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MAGYARCRSZAG Masolatkészitési szabalyzat 1.0.

1. szamu melléklet

Hiteles elektronikus masolat, valamint hiteles elektronikus iratrdl papir alapu hiteles masolat
készitésére feljogositott személyek:

Név Beosztas
Bohm Beéta HR vezet6
Drucza Eméke bérszamfejt6 és TB lgyintézé
Harmat Diana Ugyviteli munkatars
Metzné Katona Krisztina titkarsagvezetd
dr. Naszddi Nikoletta jogi vezetd
Sartori Viktoria ugyviteli munkatars
dr. Szilagyi Veronika mikddéstamogatasi igazgatd

Az ugyvezet6 eseti meghatalmazassal a Tarsasag mas munkavallaldja részére hiteles
elektronikus iratrol papir alapu hiteles masolat készitésére meghatalmazast adhat.
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') CSALADBARAT p i s .
MAGYARGREZAG Masolatkészitési szabalyzat 1.0.

2. szamu melléklet
Papir alapu iratrél készitett elektronikus masolat el6lapja a hitelesitési zaradékkal

ZARADEK
Az eredeti papir alapu dokumentummal egyezé.

Masolatkészitd szervezet neve:
Csaladbarat Magyarorszag Ké6zpont Nonprofit Kézhasznu Kift.
A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve:
NéV (rendszer automatikusan téltj) Masolatkészité rendszer:
Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 rendszer. '3.849.2.10'
Masolatkészitési szabalyzat:
Csaladbarat Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznu Kft. Masolatkészitési
szabdlyzat 1.0.
Masolatkészitési rend elérhet6sége:
www.csalad.hu
Masolatkészités idépontja:
eéeée.hh.nn. 66:pp:ss (rendszer automatikusan télti)
Zaradék megjegyzés:
............ (eseti jelleggel megadhato, hasznalata kivonat vagy részleges masolat esetén
kételezo)
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) CSALADBARAT . f oo s .
MAGYARORSZAG Masolatkészitési szabalyzat 1.0.

3. szamu melléklet
Hiteles elektronikus iratrol készitett hiteles papir alapu masolat zaradéka

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatod szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzé Iétrehozéjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl® azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatarozé adat: (az
elektronikus irat tartalmahoz igazodéan)

Az eredeti irat nyomtatott lapjainak szama:

Papiralapu masolat keltezése: (telepulés neve, éééé.hh.nn.)

Megjegyzés: (nem koételezb)

Masolatkészité szervezet: Csaladbarat Magyarorszag Ké6zpont Nonprofit Kézhasznu Kift.
Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy/a szervezet bélyegzélenyomata:

Oldal 11 /11



