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I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések
Az utasitas hatalya

1. Az utasitas hatalya kiterjed a Magyar Nemzeti Levéltar (tovabbiakban: Levéltar) és valamennyi
tagintézményébe és szervezeti egységébe talalhatd igazgatdsagra, f6osztalyra, 6nallod osztalyra.

2. Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Levéltarban foglalkoztatott valamennyi munkavallalora,
valamint minden személyre, aki a Levéltarral megbizasi jogviszonyban all.

3. Az utasitds hatilya nem terjed ki a Levéltaron belili, a szervezeti egységek kozotti hivatalos
kapcsolattartas eseteire, valamint a szolgaltatasszerien kiilsé személy részére végzett masolatkészitésre
(kutatasi célbdl torténd masolatkészités).

Az utasitas célja
4. Az utasitas szerint kell eljarni a Levéltar altal készitett
a) papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése,
b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitése, valamint
c) elektronikus bélyegz6, elektronikus alairds, szervezeti bélyegzé hasznalata esetén.
5. Masolatkészitésnek mindsiil az utasitas szempontjabol
a) a beérkez6 barmely elektronikus iratrdl torténd hiteles masolatkészités,

b) a Levéltarnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus iratrdl térténd hiteles
papiralapt masolat készitése,

¢) a Levéltarban hivatali munkavégzés soran készilt papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus
masolatkészités, beleértve a Levéltar altal papiralapon kiadmanyozott iratrol tgyfél részére
tovabbitandé hiteles elektronikus formara alakitast, valamint

d) a Levéltarba érkezett papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus masolat készitése, beleértve
az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténé megkuldéséhez szitkséges
masolatkészitést is.

Budapest, I., Bécsi kapu tér 2-4.
1250 Budapest, Pf. 3.
Telefon: (+36 1) 225-2800

Web: www.mnl.gov.hu



0. Jelen utasitas szerinti hiteles nyomtatott papiralapti masolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkezé
elektronikus iratrél készitheto.

7. Jelen utasitas szerinti hiteles masolatot vezetd, tgyintéz6, kiemelt tgykezel6 vagy ulgykezeld
(tovabbiakban egyttt: Masolatkészit6) készithet.

8. A hiteles masolat készitését a Masolatkészit6 munkakori feladatként latja el. A masolatkészités
utasitasok szerinti lefolytatisaért a munkakor ellatasara vonatkozo altalanos felel6sségi szabalyok
érvényesek.

II. FEJEZET
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

9. A papiralapu iratrdl digitalizalt, még hitelesnek nem mindsilé elektronikus valtozat készithet6 (a
tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,,fajlla”)
digitalizalando a 12. pontban foglaltak kivételével.

10. A digitalizalas soran a papiralapu iratr6l PDF formatumu allomanyt kell késziteni.
11. Nem digitalizalhatok

a) a minGsitett iratok

b) azok a kildemények, melyek elektronikus irattd tOrténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.
12. Amennyiben a digitalizalandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,,fajlba”) nem
digitalizalhato, a masolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészitheto.

13. A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének meg kell
gy6zbédnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatosaga és teljessége.

14. A Masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerill ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatdsaga esetén készithetd.

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot t6rélni kell.

16. Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készithetd, ha a papir technikai jellemzéi (igy
kilonésen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagd képi tartalma) miatt nem biztosithatok a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztosité digitalizalt irat elkészitésére.

17. A masolatkészités soran készilé esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészultét kovetSen haladéktalanul t6rdlni kell.

18. A papiralapi dokumentumrdl készilt elektronikus maésolat hitelesitését a Poszeidon rendszerben
kell elvégezni. A levéltari anyagrol egyedi adatigénylés okan készitett masolat esetén nem kell a
dokumentumot elektronikusan hitelesiteni.

III. FEJEZET
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

19. Az elektronikus iratrél papiralapu irat a Magyar Nemzeti Levéltar tulajdonaban 1évé, illetve az altala
bérelt multifunkciés eszk6zok, nyomtatdk és gyartéi programjai, monokrém (fekete-fehér), sziirke
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arnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatasra beallitott nyomatképzé (nyomtatd) berendezéseken
készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat).

20. A tobb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatast kovetSen
biztositani kell a 21-23. pontok megfelel6 alkalmazasaval.

21. Az irat lapjainak Osszetartozasa — azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a Levéltaron beltli
tgyintézésben kertl felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége
biztositott — a lapok 6sszetlizésével biztosithato.

22. Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat Levéltairon kivil is felhasznalasra kertl, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithato, az Osszetartozas biztositasahoz a lapok

Osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell
a.) a nyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével, és
b.) a Masolatkészité altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.

23. Amennyiben egy belsé hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kilsé felhasznalasa valik
sziikségessé, az Osszetartozas igazolasat — az eredeti irattal valé Osszevetés alapjan — a Masolatkészité

utolagosan is elvégezheti.

24. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérol a
Masolatkészitének meg kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom

olvashatosaga.

25. A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kertl ellenérzésre.
Egyezést igazol6 hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdsaga esetén készitheto.

26. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg
kell semmisiteni.

27.

a) Elektronikus iratrél papiralapta tartalmi kivonat akkor készithet§, ha az elektronikus irat
technikai jellemz6i (Igy kilonoésen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas
igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsagat
biztositdé nyomtatott irat elkészitésére. A tartalmi kivonat készitésének feltétele, hogy a
papiralapu irat tartalma a Masolatkész{té szamara értelmezhetd legyen.

b) Amennyiben az elektronikus iratrél azért nem készitheté olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithaté, mert az irat tartalma a Masolatkészité szamara nem
értelmezhetd, az erre vonatkozé megallapitast papiralapu feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhet6ségének feltintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésag ezt
igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozoéra menthet6 és a feljegyzéshez ebben a formaban

csatolhato.
28. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni.

29. A melléklettel ellatott és el nem latott dokumentumok esetén a kiadmanysablonok és a benniik

talalhato hitelesitési zaradék hasznalata kotelezd.



A zaradékban szerepeltetni kell:
a) mellékletet tartalmazé dokumentum esetén:

= Az .... lap terjedelm@ masolat az eredetivel mindenben megegyezik, valamint az eredeti
elektronikus dokumentummal egyez8.” szoveget

» aLevéltar / tagintézmény megnevezését,
= 3 masolat oldalszamat
= 3 melléklet oldalszamat / azonositdszamat

Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentum nyomtatdsa utan a materialis példanyt el kell latni a
szervezeti egység bélyegz6jének lenyomataval és olvashaté moédon fel kell rajta tintetni a
masolatkészité nevét.

Abban az esetben, ha a masolatkészités id6pontja eltér a kiadmanyozas id6pontjatol a masolatkészités
idejét (év, honap, nap) is fel kell tuntetni a dokumentumon.

b) mellékletet nem tartalmazé dokumentum esetén:
® Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez8.” széveget
» aLevéltar / tagintézmény megnevezését,
= 2 masolat oldalszamat / azonositdszamat

Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentum nyomtatasa utin a materialis példanyt el kell latni a
szervezetl egység bélyegz6ijének lenyomataval és olvashaté moédon fel kell rajta tintetni a
masolatkészité nevét.

Abban az esetben, ha a masolatkészités id6pontja eltér a kiadmanyozas idépontjatdl a masolatkészités
idejét (év, honap, nap) is fel kell tintetni a dokumentumon.

30. Az utdlagosan nyomtatott papiralapt masolat esetén az elektronikusan kiadmanyozott dokumentum
hitelesitési zaradékat kilonallé lapon kell elkésziteni (a lapot Gsszetzéssel kell a dokumentumhoz
erésiteni), melynek tartalmaznia kell a kovetkezSket:

a) mellékletet tartalmaz6 dokumentum esetén:

= Az .... lap terjedelm masolat az eredetivel mindenben megegyezik, valamint az eredeti
elektronikus dokumentummal egyez8.” szoveget

® a masolatkészités idSpontjat,

» aLevéltir / tagintézmény megnevezését,
= a2 masolat oldalszamat / iktatdszamat

= 3 melléklet oldalszamat / azonositészamat
= 2 Misolatkészitd nevét.

Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentum nyomtatdsa utin a materialis példanyt el kell latni a
szervezeti egység bélyegzbjének lenyomataval.

b) mellékletet nem tartalmazé dokumentum esetén:
= Az ... lap terjedelmd masolat az eredetivel mindenben megegyezik.” szoveget
* amasolatkészités id6pontjat,
= alevéltar / tagintézmény megnevezését,

= 3 masolat oldalszamat / iktatdszamat



= 3 Masolatkészits nevét.

Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentum nyomtatasa utin a materialis példanyt el kell latni a
szervezeti egység bélyegz6jének lenyomataval.

31. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti elektronikus
irattal azonos joghatast kivalto hiteles papiralapt masolatnak.

32. A papiralapu hiteles masolatkészités tényét, idejét (év, ho, nap), a masolatkéré — és a Masolatkészité
nevét a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerben (tovabbiakban: Poszeidon
rendszer) az Iratok mentipontban, az iktatas lapfiil Megjegyzés rovataba kell rogziteni.

IV. FEJEZET
Papiralapu iratrol papiralapa hiteles masolat készitése

33. A papir alapi iratokrol papir alapt hiteles masolat készitésére kizarolag kilfoldon, nem
magyarorszagi eljaras céljabol kért dokumentumok kiadasakor, illetve lizemzavar miatt elrendelt

lizemszlnet esetén van lehet6ség.

34. A levéltar a papiralapon elkészitett masolat hitelesitési zaradékat az elkészitett dokumentumra
kozvetlenil a masolt széveg utan — fényképmasolat esetén a reprodukcié hatlapjara — vezeti ra.

35. A hitelesitési zaradék a kovetkezd adatokat tartalmazza:

= Az ... lap terjedelml masolat az eredetivel mindenben megegyezik,” szoveget
® a masolatkészités idSpontjat,

» alevéltir / tagintézmény megnevezését,

= 3 masolat oldalszamat / iktatészamat

= a Masolatkészité nevét

= aszervezeti egység korbélyegz6iének lenyomatat

36. Kivonatos masolat esetén az idézett szévegrész pontos helymeghatarozasat (kezdé és
zarolapszamot, a lapon beltl a kezdé és zard sorszamot), tovabba a beillesztett sz&vegrészek nem
eredeti voltara utalé megjegyzést.

V. FEJEZET
Az elektronikus aldiras, az elektronikus bélyegz6 és a szervezeti bélyegz6 hasznalata

37. A levéltaban az elektronikus alairasok, bélyegz6k vagy idébélyegzok kozul kizardlag az alabbiak
helyezhet6k el a jelen szabalyzat szerint készitett és hitelesitett elektronikus dokumentumokon:

a.) AVDH-DHSZ — mindsitett tanusitvanyon alapulé elektronikus bélyegz6 (tovabbiakban:
szervezeti bélyegzb)

b.) mindsitett tandsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy elektronikus
bélyegz6

38. Elektronikus dokumentum kiadmanyozasa az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016 (XI1.19.) Korm.rendelet (Vhr.) 12. § (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak alapjin torténik (az
alair6 vagy kiadmanyozasra jogosult azt az azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
szolgaltatassal hitelesitette). Az elektronikus bélyegzonek, elektronikus alairasnak vagy a szervezeti
bélyegzének a grafikus képét az elektronikus iraton jol lathaté médon meg kell jeleniteni.



39. Az elektronikus masolatkészités és elektronikus kiadmanyozas soran elsésorban PDF formatumu
dokumentumok hitelesitése torténik szervezeti bélyegzével, elektronikus alairassal vagy elektronikus

bélyegzovel.

40. Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult munkatars az elektronikus alairasi jogosultsagat kizardlag
a Levéltar hataskorébe tartozo eljarasok soran, a Levéltar képviseletében alkalmazhatja. Az elektronikus
alafras magancélra és az alairasi jogosultsagon kiviil es6 tigyekben és eljarasok soran nem hasznalhato
fel. Az alafrasra vagy kiadmanyozasra jogosult a részére kiadott eszkozt és/vagy az eszk6zhoz tartozd
titkos jelszot senkinek nem adhatja at, vagy nem teheti elérhet6vé.

41. A levéltar az elektronikus tigyintézés soran kizardlag olyan hitelesité és titkositd tanusitvanyokat
hasznal, — amennyiben ezekre sziikség van — amelyeket mindsitett bizalmi szolgaltaté bocsatott ki. A
tanusitvanyokban a szervezet megjeloléseként kizarélagosan a ,,Magyar Nemzeti Levéltar” megnevezés
hasznalhato.

42. Az elektronikus alafrasok készitéinek minden esetben érvényes alairéi tandsitvannyal kell
rendelkeznitk. Az elektronikus bélyegz&k készit6inek minden esetben érvényes jogosultsaggal kell

rendelkeznitik az adott bélyegz6 és bélyegzés-1étrehozd adat hasznalatara.

43. A szervezeti bélyegz6 a Poszeidon rendszerben elérhets, igy a hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu irat elektronikus masolatanak hitelesitését az iratkezelés folyamataban kell elvégezni.

44. A szervezeti bélyegzd vagy annak grafikus megjelenitése az aldbbiakat tartalmazza:

* a Levéltar megnevezése
® az alafras datuma (év, ho, nap, 6ra, perc)

45. Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd vagy annak grafikus megjelenitése az alabbiakat
tartalmazza:

*  az alair6 személy nevét
= a Levéltar megnevezését
» az alafras datumat (év, ho, nap, o6ra, perc)

46. A Levéltar a hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal, elektronikus
bélyegzével, vagy szervezeti bélyegzével hitelesitett dokumentumok tekintetében gondoskodik arrdl,
hogy az Irattari Tervben meghatarozott megbrzési id6 lejartaig az azokban foglaltak értelmezhetSk
(olvashatok) és visszakereshet6k maradjanak, valamint azok az alairas ideje szerint valtozatlan formaban
legyenek elérhetok.

VI. FEJEZET
Zar6 rendelkezések

Jelen utasitis 2021. januar 1-jén 1ép hatilyba. Egyidejlileg a 14/13-16/2019 szamu Féigazgatoi
utasitasban foglaltak hatalyukat veszitik.

Budapest, 2020. december 17.

dr. habil Szab6 Csaba

féigazgatod



		2020-12-17T10:57:54+0100
	Szabó Csaba cf7f13fafcad884df5aa98fb24d0eb22b447eecb




