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Gyermekotthon, Ovoda, Altalinos Iskola és Készségfejleszto Iskola Pest Virmegye
intézményvezetéjének

~ 3/2026.(11.25.) szdmd
INTEZMENYVEZETOI UTASITASA
az Intézmény elektronikus masolatkészitési szabalyzatarol

A Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola Pest Varmegye Intézmény
vezetbjeként az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak alapjan, figyelemmel az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL.
torvény 12. § (1) bekezdésében és az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglaltakra az Intézmény elektronikus
masolatkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a jelen utasitds (a tovabbiakban
Utasitas) mellékletében foglaltak szerint allapitom meg:

1.

Jelen Utasitas és annak mellékletét képezo szabalyzat az alairast kdvetd napon 1€p hatalyba
azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1€v0 tigyekre is alkalmazni kell.

Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 28/2023. (XI1.05) szamu az
Intézmény elektronikus masolatkészitésrdl szol6 szabalyzata.

A jelen Utasitas mellékletét képez6 szabdlyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni
3.1.hatalybalépést kovetd évtol minden naptari év januar 31. napjaig,
3.2.jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba 1épését kdvetd 30 (harminc) napon beliil.

Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,
4.1.jogviszony létesitése esetén legkésobb a jogviszony létrejottekor,
4.2 fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kovetd
8 napon beliil, vagy
4.3.minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kivetd 8 napon beliil.
4.4 Az utasitas megismertetéséért a munkatars kézvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felelosséggel.
4.5.Intézmény a megismerési nyilatkozatokat a szabalyzattal egyiitt, annak fliggelékeként,
az Iratkezelési szabalyzat mellékletében lévo Irattari tervben foglalt idétartamig
megorzi, majd ennek lejaratat kovetden az iratselejtezés keretében, torlési jegyzokonyv
felvétele mellett megsemmisiti.



5. Jelen utasitas és annak mellékletét képez szabalyzat az Intézmény honlapjan (az alabbi linken:
https://www.pmpgy.hu/dokumentumtar) és a helyben szokasos médon kozzétételre kerdil.
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1. melléklet
a 3/2026. (I1.25) intézményvezetdi utasitdashoz

Gyermekotthon, Ovoda, Altalinos Iskola és Készségfejleszté Iskola Pest Varmegye
szabalyzata
az elektronikus masolatkészitésrol

1. Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja
1. §

A Szabalyzat a célja, hogy meghatdrozza a Gyermekotthon, Ovoda, Altaldnos Iskola és
Készségfejleszté Iskola Pest Varmegye Intézményhez (a tovébbiakban Intézmény) érkezett
papiralapi dokumentumok és a munkavégzés soran el6allitott papiralapi dokumentumok
hiteles elektronikus irattd torténd 4talakitasira, valamint az Intézmény altal eloallitott
elektronikus dokumentumok papiralapt hiteles masolatanak eldallitdsara vonatkozo6 eljaras
rendjét, feleldsségi szabalyait és miszaki feltételeit az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairél szolo 2015. évi CCXXIIL torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.),
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet), az elektronikus formaban tarolt
iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeir6l szolé 34/2016.
(X1.30.) EMMI rendelet, valamint az Intézmény hatalyos iratkezelés rendjérél sz616 szabalyzata
rendelkezéseinek megfelelden.

A Szabalyzat hatilya
2.§

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézménnyel a kozalkalmazottak jogallasarol
52616 1992. évi XXXIII. térvény hatalya ala tartozo kozalkalmazotti jogviszonyban allo, a
pedagdgusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LII. térvény hatalya ala tartozo kdznevelési
jogviszonyban 4ll6, valamint a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény hatalya
ala tartozé munkaviszonyban all6 valamennyi munkatarsara (a tovabbiakban: munkatars).

(2) A Szabdlyzat targyi hatalya Kiterjed az Intézményhez érkezd, ott keletkez6 €s onnan kimend
valamennyi papiralapi dokumentumra, valamint azok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasanak folyamatéra, illetbleg az Intézménynél a munkavégzés soran keletkezd
barmely elektronikus iratra, az azokrol torténé hiteles papiralapi masolat készitésénck
folyamatara.

A hiteles masolatkészités soran eljaré munkatarsak és felelosségi koriik

3.8

(1) A hiteles elektronikus masolatkészités soran eljaré munkatarsak:
a) masolatkészitéssel megbizott munkatars (a tovabbiakban: Masolatk€szité) azon
tigyviteli, titkarsagi feladatokat ellat6 munkatars, aki a bejové papiralapu



dokumentumokrél elektronikus, illetdleg az Intézmény altal annak munkavégzése soran
eldallitott elektronikus iratokrol papiralapii masolatot készit,

b) hitelesitésre feljogositott munkatars (a tovabbiakban: Hitelesitd) azon tligyviteli,
titkarsagi feladatokat ellaté munkatars, aki a papiralapii dokumentum és az elektronikus
dokumentum képi és tartalmi megfelelését biztositja és az elektronikus, illetdleg a
papiralapu masolatot hitelesiti.

(2) A Masolatkészitd a papiralapti dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités soran
az 1. szamu fliggelékében meghatarozott eszkozok segitségével készithet masolatot,
melynek soran koteles betartani a I1. fejezetben meghatarozott eljarasi rendet.

(3) A Masolatkészitd felelosséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett papiralapt
dokumentum biztonsagaért, sértetlenségéért, valamint az 5. § (2) bekezdésében
meghatarozott hatarido betartasaért.

(4) A Hitelesitd felelds a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat, illetbleg az
elektronikus dokumentum és a papiralapli masolat képi és tartalmi megfelelosségének
megallapitasaért, hitelesitési zaradékkal torténd ellatasaért és a hitelesitésért, mely biztositja
a hiteles masolat sértetlenségét és megvaltoztathatatlansagat.

(5) A masolatkészitésre, valamint a hitelesitésre feljogositott munkatarsakrél az Intézmény a 3. szama
fiiggelék szerinti nyilvantartast vezeti, melyet sziikség szerint aktualizal. A 3. szamu fuggel€k szerinti
személyes adatok kezelése a vonatkozd jogszabalyoknak és az Intézmény adatvédelmi €s
adatbiztonsagi szabdlyzatdban foglaltaknak megfelel6en torténik.

Ertelmezo rendelkezések

4.§

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) digitalizalds: a papiralapi kiilldemény szdmitdstechnikai eszkozok szamara feldolgozhato,
digitalis informaciova valo atalakitdsa;

b) elektronikus mdsolat: valamely papiralapu dokumentumrol a jelen Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6 és a kiildn jogszabalyban meghatdrozott joghatas
kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkdz ttjan értelmezhet6 adat egydittes;

¢) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitet idobélyeg szolgaltatotél szarmazo id6bélyeg
igazolja;

d) hitelesitett zdradék: a VHr. szerinti adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus
maésolat elvéalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum joghatds kivaltisa szempontjabol lényeges tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f)  mdsolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humanertforras,
szabalyzat, valamint ezek egylittese;

g) metaadat: a Vhr. 121. § (2) bekezdés c)-f) alpontjaiban felsorolt, a tarolt dokumentumot leir6
ismertetd adatok;



h) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

i) papiralapii szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szdmvitelrél szolé 2000.
évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

j) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint — a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

II. A masolatkészités folyamata

Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus irattir

5.8

(1) A masolatkészitésre a Vhr. 55. § és az 57. §-aban foglaltak az iranyadok.

(2) Az ugyviteli, titkarsagi feladatot ellaté munkatars a bejové papiralapt dokumentumot — a 6. §-ban
meghatarozott kivételekkel — az érkezés napjan, de legkésobb az érkezést koveté munkanapon
hiteles elektronikus masolatta alakitja.

(3) A masolatkészitést igy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn nem lehet azonos az
elektronikusmasolatot készitd, valamint annak hitelesitését végzo személy.

(4) A papiralapt iratrol az 1. szamu fiiggelékben meghatarozott digitalizald eszk6zokon €s programmal
készitheté digitalizalt, még hitelesnek nem minésiild elektronikus véltozat (a tovabbiakban:
digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,.fajlla”)
digitalizalando. A digitalizalashoz nem sziikséges Masolatkészito feljogositas.

(5) A digitalizalas soran a papiralap( iratrdl az 1. szama fuggelékben rogzitett digitalizalo eszkozzel
minimum 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu , sziirkearnyalatos vagy szines PDF formatumu
allomanyt kell késziteni. A nagyobb felbontast alloméany alapjan késziilt masolatot adathordozén
kell elhelyezni, az ligymenetben adathordozén tarolt dokumentumként kell kezelni.

(6) A masolatkészités folyamatabrajat jelen Szabélyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6.§

(1) Nem digitalizalhatok a Korm. rendelet 34. § (6) bekezdésének értelmében a hiteles elektronikus
masolatkészitési kitelezettség alol kivett, a Korm. rendelet 47. § a)-j) pontja szerinti, nem iktatando,
valamint a Korm. rendelet 2. szdmu melléklete szerinti iratok.

(2) A Korm. rendelet 47. § a)-j) pontjaban felsorolt nem iktatando anyagok:
a) konyvek, tananyagok;
b) reklamanyagok, tajékoztatok;
¢) meghivok, tidvozld lapok;



d)
e)
1))
g)
h)
i)
i)

nem szigord szamadasu bizonylatok;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratok;
nyugtdk, pénziigyi kimutatasok, fizetésiszamla-kivonatok, szamlak;
munkaiigyi nyilvantartasok;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok:

kozlonyok, sajtotermeékek;

visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok.

(3) A Korm. rendelet 2. szimu mellékletének I. pontja szerint a digitalizdlasi k&telezettség alol
altalanosan kivett iratok:

)

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
1)
i)
k)
D

mindsitett iratok;

a miniszterelndk, a miniszterelndk-helyettes, a miniszterelndki kabinet kiildeményei;
kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

,»Sajat kezii (sk.) felbontdsra!”, , Kizarolag sajat kezi felbontasra!” kezelési jelzéssel ellatott
iratok, kivéve, ha a cimzett a felbontést kévetéen a hiteles elektronikus masolatkészitésrol dont
és a dontését az iraton —a Korm. rendelet 67. §-aban foglaltaknak megfeleléen — irdsban rogziti;
nem kizarolag kozigazgatasi szervek egymas kozott kotendd szerzodései;

értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

vagyonnyilatkozatok;

targyakat tartalmazo kiildemények;

csomag kiildemények;

kényvek, tananyagok;

tajekoztatok;

meghivok, idvozld lapok.

A Korm. rendelet 2. szamu mellékletének II. pontja szerint a digitalizalasi kotelezettség aldl
specialisan kivett Intézményi iratok:

a)

b)

<)
d)

a Korm. rendelet 1. mellékletben meghatérozott szervek iratkezelési szabalyzatdban —egységes
iratkezelési szabélyzat alkalmazasa esetén Kizardlag az abban — meghatarozott egyes iratok;

a Korm. rendelet 1. mellékletben felsorolt szervek iratkezelési szabdlyzataban — egységes
iratkezelési szabalyzat alkalmazasa esetén kizarolag az abban — meghatarozott azon
killdemények, amelyek kezelésére a szerv iratkezelési szabdlyzata specidlis rendelkezéseket
tartalmaz és digitalizalasukrol a szerv gondoskodik;

sikertelen kézbesités miatt a feladénak visszakiildott kiilldemények;

feladohoz visszaérkezett tértiveveények;

az utazasi koltségtéritési tamogatassal, valamint a foglalkoztatok és tarsadalombiztositasi
kifizetéhelyek feliigyeletével kapcsolatos feladatkoritkben eljard fovarosi és vérmegyei
kormanyhivatalok eljarasaiban keletkezett killdemények, amelyeknek a kézbesitését a Magyar
Allamkincstér végzi.

7.8

(1) Amennyiben a digitalizdlandé irt a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhat6, a masolat a digitalizalando irat részekre bontaséval is elkészithetd.



(2) A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalméanak egyezésérél a Masolatkészitonek meg
kell gydzodnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatosaga.

(3) A Masolatkészité megéllapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfeleloségét.
A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenorzésre. Egyezést igazolo
hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén készithetd.

(4) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni
¢s a képi és tartalmi megfelelés megéllapitasdra nem alkalmas digitalizalt iratot torélni kell.

8.§

(1) Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd:
a) aNISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltaté Zrt. altal fejlesztett Kormanyzati Elektronikus
Alairo és Alairas-ellendrz6 Szoftverrel ),
b) elektronikus csatolasi lehet6ség hidnyaban a papiralapi irathoz csatolt kiegészitd
iratrészként,
c) az EKEIDR Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben (a tovabbiakban: iratkezeld
rendszer) ,,Hitelesség tanusitasa alairassal”/"Hiteles masolat™ funkcio hasznélataval.

(2) A zaradékban szerepeltetni kell: ,,Az eredeti dokumentummal egyezd.” szoveget.

9.§

(1) A zaradékolt digitalizalt iratot hitelesiteni kell. Hitelesitésre alkalmazhato:

a) a Hitelesitd — az elektronikus ligyintézési szolgéltatasok nyujtasara felhasznéalhato elektronikus
alairashoz és bélyegzéhoz kapcsoldédo kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VIL13.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (VL.13.) Korm. rendelet) szabdlyainak megfelelé —
elektronikus alairasa,

b) a Hitelesité azonositdsa alapjan a Vhr. 113. §-a szerinti azonositdsra visszavezetett
dokumentumhitelesités szolgaltatassal végzett hitelesités,

¢) a Masolatkészitd felligyeletével az Intézmény nevére szolo, a 137/2016. (VI.13.) Korm.
rendelet szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegzo elhelyezése.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazasakor a Masolatkészito és a Hitelesitd ugyanazon személy nem lehet.

10. §

A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az E-ligyintézési torvény 34. § (1) bekezdés cb) alpontja
szerinti elektronikus idébélyeggel kell ellatni. A zaradékolt, hitelesitett, idobélyeggel ellatott
digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti papiralapu irattal azonos joghatast kivalto
hiteles elektronikus masolatnak.

11. §

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacio nem tartalmazza a Masolatkészit6 neveét, ugy
azt a zaradékban kiilon fel kell tiintetni.



12. §

Amennyiben az eredeti papiralapt iratrdl annak terjedelme miatt részekre bontassal, tobb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrol kiilon hiteles mésolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles méasolat zdradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat),
a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

13.§

A masolatkészités soran késziilo esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles mésolat
elkészitését kivetden haladéktalanul tordini kell.

14. §

(1) A hiteles elektronikus madsolattd alakitott iratok papiralapi példanyainak kezelésére
vonatkozoéan a Korm. rendelet 61. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak alapjan az illetékes
kozlevéltar szaméara negyedévente be kell nyGjtani azon maradandé értékii iratok iktatasi
fészam szerinti iratjegyzékét — az irat tirgyanak, tételszamanak és évkorének megjeldlése
mellett-, melyek hiteles elektronikus mésolat formajaban az Intézmény rendelkezésére dllnak.

(2) Az illetékes kozlevéltar a benyujtott iratjegyz€k alapjan nyilatkozik arrél, hogy a felsorolt
iratok papiralapt példanyaira igényt tart-e. Amennyiben a levéltar nem tart igényt a papiralap
példanyra, ezt kdvetden az Intézmény, az illetékes kozlevéltar nyilatkozaténak birtokaban,
szabalyos selejtezési eljaras melldzésével, sajat hatdskorben megsemmisitheti az iratjegyzéken
felsorolt papiralapt iratokat.

(3) Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkozo, a hatalyos iratkezelési szabalyzat szerinti
Irattari Tervben meghatérozott megérzési id6 lejaratat kovetden, az irattari tételszam szerinti
megbrzési hatarido utdn selejtezhetoek.

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa
15.§

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdésében, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az irdnyadoak.

16. §

Az elektronikus iratrol papiralapt irat az 1. szamu mellékletben felsorolt nyomatképzé (nyomtatd)
berendezésen és programmal készithetd (a tovdbbiakban: nyomtatott papiralapi irat) monokrom
(fekete-fehér), sziirkearnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatdssal. A nyomtatishoz nem
sziikséges Mésolatkészit feljogositas.

17.8



(1) Atdbb oldalbol allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak Gsszetartozasat a nyomtatast kévetden
biztositani kell.

(2) Az irat lapjainak 0sszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak az Intézményen
beliili lgyintézésben keriil felhaszndldsra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos
hozzaférhetsége biztositott, a lapok Osszetlizésével biztosithatd.

(3) Amennyiben a nyomtatott papiralapti irat az Intézményen kivil is felhasznalasra keriil, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithato, az Osszetartozas biztositasdhoz
a lapok Osszetlizésén tal az irathoz tartozast igazolni kell
a) anyomtatott papiralapt iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével, és
b) a Masolatkészito altal minden lap szignaldsaval és bélyegzésével.

18. §

Amennyiben egy belsé hasznélatra szant nyomtatott papiralapu irat kiilsé felhasznalasa
valik sziikségessé, az dsszetartozas igazolasat — az eredeti irattal valo 6sszevetés alapjan —
a Masolatkészité utdlagosan is elvégezheti.

19.§

Jelen Szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvénes hitelesitéssel
rendelkez6 elektronikus iratrdl készithetd.

20. §

(1) A nyomtatott papiralapi irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésér6l a
Masolatkészitonek meg kell gy6zodnie. Az egyezés megallapitdsanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatésaga.

(2) Egyezés esetén a nyomtatott papiralapi iratot zaradékkal kell ellatni. A zéradék elhelyezheto:
a) kézirassal,
b) masolatot hitelesitd bélyegzével.

21. §

A zaradékban szerepeltetni kell:
a) amasolatkészités idopontjat,
b) az Intézmény megnevezését,
c) a Masolatkészitd nevét, sziikség szerint szervezeti egységét
d) .,.Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.” szbveget.

22.§

Amennyiben a masolat az Intézmény altal kiadmanyozott elektronikus iratrél késziil, ugy a
zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:



a) az eredeti irat kiadmanyozojanak (intézményvezetd) nevét,

b) az Intézmény megnevezését,

¢) azeredeti irat aldirdsanak idépontjat,

d) az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzéhoz
tartozd tandsitvany szerinti 1étrehozo megnevezését.

23.§

A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitonek személyes
alairasaval és szervezet azonositd bélyegzdvel hitelesitenie kell. A zaradékolt, hitelesitett
nyomtatott papiralapt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti elektronikus irattal azonos
joghatast kivalto hiteles papiralapu masolatnak.

24. §

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatot készité nevét az iratkezeld
rendszerben rogziteni kell oly modon, hogy a megjegyzés rovat szabadon szerkeszthetd
részbe a ,Hiteles papiralapi mésolat késziilt” szoveget kotelezen szerepeltetni kell.

IT1. Zaro rendelkezések
25. §

(1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetben jogszabélyvdltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem éll t5bbé
sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos
jogszabalyi rendelkezés Iép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan a hatalyos
jogszabaly a jelen szabilyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl eltéréen hataroz meg
valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkil a
mindenkor hatélyos jogszabélyi rendelkezés I€p.

Pilis, 2026 februar 25.

| . \ / {
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1L

1. fiiggelék
a 3./2026. (II.25.)szdmi intézményvezetdi utasitdshoz6

A masolatkészitési folyamat technikai timogatisa

Kotelezé metaadatok és digitalizalas
Az iratkezeld rendszer éltal készitett hiteles elektronikus masolat tartalmazza a Vhr.
altal kotelezoen eloirt metaadatokat és zaradékszoveget.
Digitalizalas minimum mindségi kovetelményei
a. Felbontas: 300 dpi a vonalkdédok megfeleld olvashatosaga
b. fekete-fehér szin mélység
Digitalizalas tovabbi kdvetelményei:
a. Tobboldalas dokumentum engedélyezése (MTIF)
b. aszkennelt dokumentum mentése a munkacsoportok megadott helyére torténjen
c. ires oldalak kihagyasa
d. fejjel lefelé beolvasott dokumentum olvasasi irdnyba forgatisa
Digitalizalé eszkoz: Halozati multifunkcios nyomtaték igénybe vehetdk a
digitalizalasra
e Szkenner Tipus: Konika Minolta multifunkcids eszkézdk

Ellenorzés, tarolas, hitelesités

A digitalizalt dokumentum ellendrzéséhez barmely PDF olvasd alkalmazas

hasznalhato, mely az Intézményben engedélyezett.

A hitelesitést, tovabba a hitelesitett allomany tarolasat az iratkezel6 rendszer végzi.

a. Az ellenérzétt (az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6) digitalizalt
allomanyt az iratkezeld rendszer a megfelelé azonositoju irathoz csatolaskor az irat
csatolmanyaként kezeli. A csatolmanyokat a hozza rendelt halézati tarteriileten
tarolja. A halozati tarhelyen a dokumentumok a féaljnevek alapjan nem
visszakereshetok, keresésre csak az iratkezel6 rendszeren beliil van lehetoség.

b. Az iratkezelé rendszer minden eseményrol logot készit, igy a csatolmanyok
feltoltésérol is bejegyzés keriil a rendszernaploba.

c. Aziratkezel® rendszer a csatolmany feltdltése utan képes elektronikusan hitelesiteni
a digitalizalt dokumentumot, a hitelesités hasznélata jogosultsaghoz kotott.

d. Az iktatorendszer a PDF faljt hitelesitéskor a intézményben  bélyegz0
tantsitvanyaval alairja, idobélyeggel latja el, és a rendszerben rogzitésre keriil egy
,,Hiteles masolat™ tipusu bejegyzés.

Hiteles elektronikus masolatok biztonsaga

a. Dokumentumok hozzaférhetdsége: Az iratkezel6 rendszer jogosultsagi rendszere
szabalyozza az iratok hozzaférhetoségét iktatokdnyvek, illetve szervezeti egységek
alapjan. Az érvényes az eredeti elektronikus iratokra és a hitelesitett masolatokra
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egyarant. Az iratokra nézve olvasasi joga kizardlag jogosultsiggal rendelkezd
személyeknek van.

Falj és adatbazis szintii mentések: Az iratkezeld rendszer komplett virtualis gépérdl
heti szinten készlil mentés.

Virusvédelem: A masolatkészitést végzé munkaallomason és a feldolgozast végzo
szervereken virusirté szoftver miikodik, ami biztositia az elektronikus
dokumentumok virusellendrzését. A szoftverek és az operacios rendszerek
biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltozhatatlansaga: A papiralapi
dokumentumrol készilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltozhatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és
idobélyeg biztositja.

12



I.

I

1. fiiggelék
a 3./2026. (11.25.)szamui intézményvezetdi utasitdshoz6

A masolatkészitési folyamat technikai tamogatisa

Kotelezé metaadatok és digitalizilas

Az iratkezelO rendszer altal készitett hiteles elektronikus masolat tartalmazza a Vhr.
altal kotelezoen eloirt metaadatokat és zaradékszoveget.

Digitalizalas minimum mindségi kovetelményei

a.

Felbontas: 300 dpi a vonalkodok megfeleld olvashatosaga

b. fekete-fehér szin mélység

Digitalizalas tovabbi kivetelményei:

a. Tobboldalas dokumentum engedélyezése (MTIF)

b. a szkennelt dokumentum mentése a munkacsoportok megadott helyére térténjen

C.

tires oldalak kihagyasa

d. fejjel lefelé beolvasott dokumentum olvasasi iranyba forgatasa
Digitalizal6 eszk6z: Halozati multifunkciés nyomtatok igénybe vehetdk a
digitalizalasra

e Szkenner Tipus: Konika Minolta multifunkcios eszkdzok

Ellendrzés, tarolas, hitelesités

A digitalizalt dokumentum ellendrzéséhez barmely PDF olvasé alkalmazas
hasznalhato, mely az Intézményben engedélyezett.

A hitelesitést, tovabba a hitelesitett allomany tarolasat az iratkezeld rendszer végzi.

a.

Az ellenérzott (az eredeti papiralapi dokumentummal egyezo) digitalizalt
allomanyt az iratkezel6 rendszer a megfeleld azonositoju irathoz csatolaskor az irat
csatolmanyaként kezeli. A csatolmanyokat a hozza rendelt halozati tarteriileten
tarolja. A halozati tarhelyen a dokumentumok a féljnevek alapjan nem
visszakereshetok, keresésre csak az iratkezeld rendszeren beliil van lehetéség.

Az iratkezeld rendszer minden eseményrdl logot készit, igy a csatolmanyok
feltoltésérol is bejegyzés keriil a rendszernaploba.

Az iratkezel6 rendszer a csatolmany feltsltése utan képes elektronikusan hitelesiteni
a digitalizalt dokumentumot, a hitelesités hasznalata jogosultsaghoz kotott.

Az iktatérendszer a PDF faljt hitelesitéskor a intézményben  bélyegzd
tanusitvanyaval alairja, idobélyeggel latja el, és a rendszerben rogzitésre keril egy
,Hiteles masolat™ tipusu bejegyzés.

Hiteles elektronikus masolatok biztonsaga
a.

Dokumentumok hozzaférhetdsége: Az iratkezel6 rendszer jogosultsagi rendszere
szabalyozza az iratok hozzaférhetdségét iktatokonyvek, illetve szervezeti egységek
alapjan. Az érvényes az eredeti elektronikus iratokra €s a hitelesitett masolatokra
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egyarant. Az iratokra nézve olvasdsi joga kizarolag jogosultsdggal rendelkez
személyeknek van.

Falj és adatbazis szintli mentések: Az iratkezel6 rendszer komplett virtualis gépérol
heti szinten késziil mentés.

Virusvédelem: A masolatkészitést végzd munkaallomason és a feldolgozast végzo
szervereken virusirtd szoftver mikodik, ami biztositia az elektronikus
dokumentumok virusellenérzését. A szoftverek és az operaciés rendszerek
biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kertilnek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltozhatatlansidga: A  papiralapu
dokumentumrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvéltozhatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és
idobélyeg biztositja.
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3 fiiggelék

a 3./2026. (I1.25.) szdmai intézményvezetGi utasitashoz

Hiteles elektronikus masolatkészitésre feljogositott munkatarsak
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2. fiiggelék

a 3./2026. (II.25)szamu intézményvezeldi utasitashoz

Hiteles elektronikus masolat készitésének folyamatabraja

Ugyviteli munkatars Validdldsra feljogositott
munkatars
postai vagy sajat
mwou.m.wu.”_“uw%m.w“wvﬁwﬁkn —p szkennelés > Validalas
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