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|. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) Jelen szabélyzat célja, hogy az EMI Epitésigyi Mindségellenérzé Innovacidés Nonprofit Kft. (a
tovabbiakban: Tarsasag) tevékenysége soran keletkezett iratok elektronikus masolatkészitése
megfeleljen az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szél6 2015.
évi CCXXII. torvény 1.§ 17. pont k) alpont alapjan az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairdl szolé
451/2016. (XI11.19.) Korm.rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) és a kozfeladatot ellaté szerv
iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm.rendeletben foglalt
szabalyoknak.

(2) ASzabalyzathatdlya kiterjed a Tarsasag székhelyére és valamennyi fidktelepére, szervezeti egységére.

(3) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara.

(4) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) papiralapuiratrdl hiteles elektronikus masolat,
b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapi masolat
készitésére.

(5) A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a Tarsasag székhelye/fioktelepei/szervezeti egységei kzotti
belsé ligyintézésre, valamint papir alapu iratrél hiteles papiralapu masolatkészitésre, valamint a kiilsé
személy részére végzett mdasolatkészitésre.

(6) Jelen Szabdlyzat szerinti hiteles masolatot az Innovacids Igazgatdsagon projektvezetd, irodavezets,
koordindcids vezets, titkarsagvezetd, Vezérigazgatdi Titkarsdgon a vezérigazgatdi titkarsdgvezetd,
Iktatdban az iktatasi munkatars (a tovabbiakban: masolatkészit6) készithet.

(7) A hiteles masolat készitését a masolatkészité munkakori feladatként latja el, a masolatkészités soran
a munkakor ellatdsadra vonatkozé altalanos felel6sségi szabdlyok érvényesek.

Il. FOGALOM MEGHATAROZASOK ES ROVIDITESEK

Digitalizalds: hagyomanyos adathordozén (papir, film, hang- és videoszalag stb.) levé informacid
szamitogépre vitele valamilyen specialis eszk6zzel (szkenner, hang- és videokartya stb.); a rajtuk levé
,analég" jelek szdmjegyekké alakitasa.

I1l. SzABALYOZAS

(1) A masolatkészit biztositja az eredeti irat és a masolat képi és targyi megfelelését. A képi vagy targyi
megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre. Hiteles masolat csak az egyezés
megadllapithatdsaga esetén készithet6. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem dllapithaté
meg, a digitalizdlast meg kell ismételni, és egyidejlileg a képi és tartalmi megfelel6ség megdllapitdsara
nem alkalmas digitalizalt iratot torélni kell vagy meg kell semmisiteni.

lll.1. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

(1) A papirlapa iratrdl az VI.1. szamu mellékletben megjelolt digitalizald eszk6zon és programmal
készithet§ digitalizalt, még hitelesnek nem mingsulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban:
digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalando,
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kivéve, ha terjedelme miatt ez nem lehetséges, ekkor a madsolat a digitalizalando irat részekre
bontdsaval is elkészithetd.

Digitalizalds sordn a papiralapu iratrél az VI.1. szdmu mellékletben meghatdrozott digitalizald
eszkozzel 200 dpi felbontdst PDF formatumu allomanyt kell késziteni; 600 dpi -nél nagyobb
felbontdsu dllomany létrehozdsdara csak indokolt esetben keriilhet sor.

Nem digitalizalhatéak a minGsitett iratok, és amelyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges.

Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készithet6, ha a papir technikai jellemzéi
(ktlonosen mérete, atlathatdosaga vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatdak a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsdgat biztosité digitalizalt irat elkészitésére. A
kivonat készitésénél a Korm. rendelet 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

Targyi és képi egyezés esetén a digitalizalt iratot zaradékkal kell ellatni.

A zaradék elhelyezhet6 PDF formatumban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehet6vé
tett csatolasi lehetdséggel.

A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8” sz6veget.

A zaradékolt digitalizalt iratot a mdsolatkészitének hitelesitenie kell a rendelkezésre allé elektronikus
aldiras vagy bélyegz6 és id6bélyeg felhasznalasaval.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

Az elektronikus iratrél papiralapd irat a Tarsasdg tulajdondban [évéd, illetve az altala bérelt
multifunkciondlis eszk6zok, nyomtatdk és gyartdi programjai nyomtatasra beallitott nyomatképzé
berendezéseken készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat).
A tdbb oldalbdl allé6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak dsszetartozdsat a nyomtatast kovetGen, a
lapok Osszetlizésével biztositani kell. Amennyiben a nyomtatott papirlapu irat vagy az elektronikus
irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithatd, az Osszetartozds biztositdsdhoz a lapok
Osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalszamok feltlintetésével,

b) a masolatkészitd altal minden lap szignalasaval, bélyegzésével.
Amennyiben eredetileg bels6 hasznalatra szdnt nyomtatott papiralapu irat kiilsé felhasznaldsa valik
szlikségessé, az Osszetartozas igazoldsat a masolatkészit6 utdlagosan is elvégezheti.
Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemz6i miatt nem biztosithatéak a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat
biztosité nyomtatott irat elkészitésére. A tartalmi kivonat készitésének feltétele, hogy a papiralapu
irat tartalma a masolatkészité szamdra értelmezhetd legyen. A kivonat készitésénél a Korm. rendelet
122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
Amennyiben az elektronikus iratrél azért nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel
az egyezés megallapithatd, mert azirat tartalma a mdsolatkészit6 szamara nem értelmezhet6, az erre
vonatkozé megallapitast papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhet6ségének
feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsdg ezt igényli, az ilyen elektronikus irat
adathordozéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.
Targyi és képi egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhet6

a) kézirassal,

b) zaradékold bélyegzdvel.
A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez6” szbveget,
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b) a masolatkészités idGpontjat,
c) aTarsasag megnevezését cégbélyegzbvel,
d) a masolatkészitd nevét, munkakorét.

(8) A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészits nevét rogziteni kell a KBiA-XXVI-11 szamu
Nyilvantartas hivatalos mdsolatkészitésrél c. bizonylaton szervezeti egységenként. Az elektronikus
nyilvantartas az évzarast kovetéen nyomtatdsra keril, majd iktatni sziikséges.

(9) A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat megfelel a jogszabaly szerinti hiteles papiralapu
masolatnak.

IV. ZARO RENDELKEZES

(1) Jelen szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
(2) A Szabalyzatot a Tarsasag honlapjan kozzéteszi.

V. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK HIVATKOZASA

Jogszabalyok:

= azelektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairél sz616 2015. évi CCXXII.
torvény

= az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet

= 3 kozfeladatot ellato szerv iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet

Szabvanyok:

Bels6 szabdalyozasok:
= |ratkezelési Szabdlyzat

Igazgatdi utasitdsok:

n
Integralt irdnyitasi szabdlyozasok:
= |ntegralt Irdnyitasi Kézikonyv (MIRK)

Bizonylatok:

= KBiA-XXVI-11-Nyilvantartas hiteles masolatkészitésrél
= KBiA-XXVI-12-Meghatalmazas

Mellékletek:
= VI.1 melléklet Masolatkészitésnél alkalmazhaté digitalizalasi eszk6zok és programok
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VI. MELLEKLETEK

VI. 1. Masolatkészitésnél alkalmazhato digitalizalasi eszk6z6k és programok

Masolatkészitésnél alkalmazhaté nyomatképzé berendezések és programok az EMI Nonprofit Kft.
tulajdonaban, haszndlatdban, illetve az dltala bérelt multifunkcidés eszkd6zok, nyomtatdk és gyartdi
programok monokrom (fekete-fehér), sziirkearnyalatos vagy szlikség szerint szines nyomtatdsra beallitva.
Az eszk6zok és programok nyilvantartdsat az IT Iroda végzi.
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