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I. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja a Szocialpolitikai Innovacios Kézhasznl Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: SZIN)
tevékenysége soran a szervezethez érkezett — kivételi kirbe nem tartozd — papiralapl kitldemények,
valamint az SZIN iigyintézési tevékenysége sordn keletkeztetett hiteles papiralapt iratok (a
tovabbiakban egyiitt: papiralapil dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsara
vonatkozd alapvetl és egységes szabdlyok meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIL. térvény (a tovabbiakban: Elisztv.), az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz016 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Eiisztv. Vhr.), a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVL toérvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kdozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint
az SZIN Iratkezelési Szabalyzatanak figyelembevételével.

IL FOGALMAK
A Szabalyzat vonatkozasaban:

1. papiralap(i dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszktz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

2. elekfronikus masolat: valamely papiralaptl dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfelelden késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltisara
alkalmas elektronikus eszkdz 1itjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba
foglalt adategyiittes;

3. hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz&t
helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett iddbélyeg szolgaltatdtol szarmazd idobélyeg igazolja;

4. hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapl dokumentummal egyez6™): az Elisztv. Vhr. szerinti
adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

5. képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajidonsidga, amely biztositia a papiralapl
dokumentum - joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

6. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —a hozza kapesolado
metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltdsa szempontjabdl
[ényeges tartalmi elemeinek megismerhetségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

7. masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforras, jelen
Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

8. metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok
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III. HITELES MASOLATKESZITESRE JOGOSULTAK KIJELOLESE

9. Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus mésolatot az erre a feladatra kijelslt tigykezelési
tevékenységet ellato személy készithet és hitelesithet.

10. Az ligyintézési tevékenység sordn keletkezett papiralapi dokumentumrél elektronikus mésolatot a
papiralapt dokumentumot létrehozo ligyintézd, vagy a szervezeti egység vezetdje altal kijelslt személy
készithet, és azt az elektronikus masolatot Iétrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetdje altal
erre a feladatra kijeldlt személy hitelesitheti.

11. Az elektronikus maésolat hitelesftésére feljogositott személyek nevét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

IV.  APAPIRALAPUIRATROL KESZITETT HITELES ELEKTRONIKUS MASOLAT
KESZITESENEK FOLYAMATA

12. A masolatkészitést végzo személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb
100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdf formatumi allomanyt készit.

13. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

14. Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapii dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

15. Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonallo papiralaptl dokumentumot tartalmaz, gy a
papiralapti dokumentumokrol kiilon-kiiln kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

16. A masolatkészitést végzd személy megéllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil
ellendrzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat képi és
tartalmi megfelelése megéllapithato, azaz az eredeti papiralapii dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdsége biztositott,

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum torlésére
intézkedni kell.

19. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru
integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajat keletkeztetésii
papiralapi dokumentum esetén a fészamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja €s azonnal hitelesiti.
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20. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el,
és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapl dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkeészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd neve;

&) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
) a mésolatkészitd rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése s verzidszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités id6pontja;

1) az irdnyadé masolatkészitési rend elérhetbsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazéd elektronikus bélyegzdt és az idébélyeg
szolgaltatétdl szarmazd iddbélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagit az elekironikus bélyegz6, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja

V. ELEKTRONIKUS IRATROL HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT
KESZITESENEK FOLYAMATA

23. Amennyiben az Intézménynek hiteles elektronikus kiadmanyrél kell papiralapt hiteles masolatot
késziteni, a papiralapi mésolaton szerepelnie kell az elektronikus dokumentum szdveges abrazolt
tartalmanak (nyomtatas), és csatolni kell a 3. sz. melléklet szerinti hitelesitési zaradékot:

a) az elektronikus dokumentum szdveges és dbrazolt tartalom (nyomtatis)

b) kiadményozott eredeti dokumentum esetében az eredeti kiadményozé szerv/szervezeti
egység megnevezese €s az eredeti kiadvanyozo személy neve és munkakore

¢) az eredeti kiadményozott dokumentum aléirasdnak idopontja (elektronikus bélyegzdvel
ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhoz tartozd tantsitvany szerint a bélyegzd
létrehozdjat meghatarozd adatok)

d) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat” szévegezés,

e) a masolatkészitG szerv neve

) a papiralapll masolat keletkezése

g) a masolat hitelesitésére jogosult személy neve és alairasa

h) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomata
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24. A masolatkészitési szabalyszerliségének ellenérzése soran ellendrizni szitkséges, hogy

a) az irat tartalma megegyezik-e a hiteles elektronikus irattal és amennyiben a képi és tartalmi
megfelelés nem Aallapithatd meg, a nyomtatdst mg kell ismételni. A képi és tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapt iratot meg kell semmisiteni.

b) az eredeti elektronikus irat az alairds és masolatkészités idopontja kozott megvaltozoti-e

c) az alairas iddpontjaban az azt hitelessé tevd tanusitvany érvényes volt-e

25. A 24. pont szerinti ellendrzést kdvetden a papiralapi masolatot a hitelesitésre jogosult személy
hitelesiti — papiralapli masolat szignézasaval és a kit6lt6tt 3. sz fiiggelék szerinti zaradék alairdsaval,
valamint a bélyegzé lenyomataval.

26. Az RZS Nova rendszerben dokumentalni kell, hogy az adott elektronikus iratrél kinek, mikor lett
kiadva hiteles masolat, ki készitette és hitelesitette a masolatot.

VI. HITELES ELEKTRONIKUS MASOLAT EREDETI PAPiR ALAPU
PEDANYANAK ORZESE, MEGSEMMISITESE

Az Ltv. 5. § (4) (6) bekezdése és a 335/2005. sz. Korm. rendelet 61. § (7)-(8) bekezdése alapjan
megsemmisithetoek.

Az elektronikusan hitelesitett papir alapt irat papiralapti példanyat 90 nap letelte utan, — egyeztetve az

figyintézokkel - a maradandd értéket képviselé nem selejtezhetd iratok kivételével megsemmisiti,
melyrél 1 pld. jegyzokonyvet készit.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

27. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kdvetben indult {igyekben kell alkalmazni.
28. Ezt a Szabalyzatot és a mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus titon, a SZIN
Nonprofit Kit. hivatalos honlapjan kozzé kell tenni.

Mellékletek:

1. szadmi melléklet: Hiteles elektronikus mésolat készitésére feljogositott szemeélyek
2. Elektronikus irat hiteles papiralapq irattd alakitdsanak zaradéka
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1. sz. melléklet

Hiteles elektronikus méasolat készitésére feljogositoit személyek

Ssz.

Személy neve

Munkakére
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2. sz melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapa iratti alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Iktatdszam:

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tavtalmil irat.

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatirozé adat:
Papiralapt masolat keltezése: (teleptilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészit® szervezet; (szervezeti egység megnevezeése)

Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Masolat hitelesitéset végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolat hitelesitését végzb személy bélyegzblenyomata:
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