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KIADMANYOZASI, BELYEGZOHASZNALATI,

MASOLATKESZITESI ES ELEKTRONIKUS ALAIRASI

SZABALYZAT
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1.1.

A szabalyzat célja meghatarozni

a)
b)

c)

a kiadmanyozas és bélyegzéhasznalat szabalyait,

az OPERAHOZ érkezett, illetve az OPERA altal készitett papiralapu iratrél hiteles papiralapu
masolat, a papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél hiteles
papiralapu masolat készitésének szabalyait, valamint

az elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6, szervezeti bélyegz6 hasznalatanak szabalyait.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

A szabalyzatot az SZMSZ 20. pontjaval és a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzattal egyutt
kell értelmezni és alkalmazni.

A szabalyzatban hivatkozott jogszabaly:

a)
b)

c)

az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet),

451/2016. (XII. 19.) Korm. Rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl (a
tovabbiakban: E-ligyintézés Korm. rendelet)

Ha a fentiekben meghatarozott valamely jogszabaly hatélyat veszti vagy moédosul, jelen
szabélyzat modositasara mindaddig nincs szikség, mig a véltozas a szabalyzat tartalmat nem
érinti. Amennyiben a fentiekben meghatarozott valamely jogszabaly médositasa ellentétes a jelen
szabalyzat rendelkezéseivel, — eltér6 munkaltatoi intézkedés hidnyaban — a mddositott
jogszabalyi rendelkezés alapjan kell eljarni.

A szabalyzat alkalmazasaban:

a)

a)

b)
<)

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analég felépitésii informaciot szamitastechnikai
eszkdzOk szamara feldolgozhaté, digitalis informéaciova alakitja at;

elektronikus alairas: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul &sszekapcsolt elektronikus adatsor, mely
minden kétséget kizaréan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és
azonositja az alanyt mint alairé személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus
alairas az alaird (alany) magankulcsaval készul és kizardlag annak parjaval, a nyilvanos
kulccsal lehet ellendrizni az alairas eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum
sértetlenségét;

elektronikus bélyegzd: olyan elektronikus alairds, amellyel az OPERA azonositja magat;
hiteles elektronikus irat: jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban az elektronikus irat
akkor hiteles kiadmany, ha azt (a) a szervezeti és mikodési szabalyzatban, Ggyrendben,
iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy vagy elektronikus rendszer az Edlr.-ben meghatérozott kdvetelményeknek
megfeleléen hitelesitette vagy (b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabélyok
szerint hitelesitették és nyilvantartjak vagy (c) a bird, az Gigyész, az igazsaglgyi alkalmazott,
a birésagi végrehajto, a kézjegyz6 a kildn jogszabalyban meghatarozott kbvetelményeknek
megfeleld elektronikus alairassal latta el. [335/2005. Korm. rendelet 53. § (3) bek.]
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e)

f)

9)

h)

)
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hiteles elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz6&t
helyeztek el, és amelynek id8pontjat mindsitett idébélyegzés szolgaltatétél szarmazoéd
idébélyeg igazolja.

hiteles papiralapu irat: Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor
hiteles kiadmany, ha

(a) azt a szervezeti és mikddési szabalyzatban, Ggyrendben, iratkezelési szabalyzatban
vagy a kiadmanyozas rendjérél szoldé szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel, vagy

(b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és mikddési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat kezlileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

(a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata,
vagy

(b) a kiadmanyozé alakh( alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
[335/2005. Korm. rendelet 53. § (1)-(2) bek.]

hitelesitési zaradék (,Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu
irat”, ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé irat”). az E-lgyintézés Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus, illetve a papiralapu
masolat elvalaszthatatlan részét képezi.

idébélyegzd: olyan elektronikus adatok 6sszessége, amelyeket mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek azzal a céllal, hogy biztositsak a kapcsolt adatok
eredetét, sértetlenségét, valamint hitelesen igazoljak az alairas iddpillanatat, és azt, hogy az
elektronikus dokumentum az idébélyegzés id8pontjaban valtozatlan formaban mar létezett;
kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott, megfeleld kilalakban elkészitett és hitelesitett irat
(a kiadmanyozasra jogosult részér6l sajat kez(i alairassal és a szerv hivatalos
bélyegzélenyomataval, illetve elektronikus irat esetében elektronikus alairassal, elektronikus
bélyegzdvel, elektronikus idébélyegzdvel ellatott irat).

kiadmanyozé: az SZMSZ, belsd szabalyozé vagy jognyilatkozat alapjan kiadmanyozasi
joggal felruhazott személy, akinek jogkdrébe tartozik a kiadmany alairasa (sajat keziileg vagy
elektronikus alairassal).

kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jévahagyasat, letisztazhatésagat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl.

masodlat: az eredeti papir alapu irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal
azonos médon hitelesitettek.

masolat: az eredeti papir alapu iratr6l szévegazonos és alakhl formaban utdlag készult
egyszer( (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

3. A szabalyzat hatalya

3.1. A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed az OPERA valamennyi szervezeti egységére
és az OPERA valamennyi munkatérsara fuggetlendl attél, hogy az alkalmazas munkaviszony vagy
egyeb jogviszony keretében torténik.

RESZLETES RENDELKEZESEK

4. Kiadmanyozas altalanos szabalyai

4.1. Kiadmanyozasi jogot az SZMSZ 20. pontjaban foglaltak szerint lehet gyakorolni.! A féigazgato
altal gyakorolt, illetve az alland6 jelleggel, meghatarozott lgykdrok tekintetében atruhazott

1 SZMSZ 20.1. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja a kozbensé intézkedés megtételét, az érdemi dontést, az irat alairasat és
az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelés. A
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kiadmanyozasi jogot [SZMSZ 20.3. pont] a jelen utasitds melléklete tartalmazza. A
kiadmanyozasra jogosult személy a dontését az el6készités ellenbrzése utan, a kapott
informaciok alapjan, feladat- és jogkdrében eljarva, hatériddben hozza meg. Az &truhazott
kiadmanyozasi jog gyakorlasara is a kiadmanyozas szabalyai az iranyadok.

4.2. Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni, amelynek tartalmaért és
alakisagaért a kiadmanyozé felelés. Az expedialast végzé igyintézd csak teljes, kiadmanyozott,
kiadéi utasitassal, és ha van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

4.3. Akiadmanyozasra jogosult egyedileg meghatarozott tigykorben a kiadmanyozas jogat atadhatja.
llyen esetben az alairas a kiadmanyozasra jogosult megbizasabdl térténik, aminek tényét a
kiadmanyon fel kell tiintetni (,<kiadmanyozasra jogosult neve> megbizasabdl <a ténylegesen
alairé neve>"). Kotelezettségvallalasi jogot csak kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyzat
szerint lehet atadni.

4.4, Kiils6 kiadmanyozas: Kiilsé szervhez vagy személyhez kildendd irat kiadmanyként torténd
alairasara csak az SZMSZ-ben, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a jelen utasitdsban
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerllhet sor. Kilsé szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Kilsé kiadmany (kimend) levelekre egységes
arculatot tikr6z6 formatum allapithaté meg, amelynek kézzétételérél és naprakészen tartasarol
a féigazgato-helyettes gondoskodik.

4.5. Kilsé kiadmanynak minésil a munkatarsak részére munkaltatéi jogkorben kiadmanyozott és
atadott irat is.

4.6. A papir alapu kiadmanyrél minden esetben két példanyt kell késziteni, amelybél a masodlat az
OPERA illetékes szervezeti egységénél kerlil megdrzésre és irattarba helyezésre. Az ligyiratban
a kiadmany masodlatat el kell helyezni.

4.7. Elektronikus irat akkor minésul hiteles kiadmanynak, ha azt az OPERA kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 munkatarsa elektronikus alairassal és iddbélyeggel latta el, illetve ha az Andoc
rendszer az OPERA szervezeti elektronikus bélyegzdjével latta el.

4.8. Nem minésul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az
iktatdszamrél szo6lé elektronikus tajékoztatas, valamint az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

5. Korlevél kiildése

5.1. A f6igazgatén és a fdigazgato-helyettesen tulmenéen az OPERA minden munkatarsanak
cimzett korlevél kildésére, illetve a killdés elrendelésérdl az aldbbiakban megjeldltek jogosultak,
a megjeldlt témakorokben. A korlevél kikildésével a jogosult mas, megfeleld hozzaféréssel és
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsat is megbizhat, azzal, hogy a korlevél tartalmaért az itt
megjeldlt és a kildést elrendeld (jovahagyo) jogosult felel.

Jogosult Témakor
Mivészeti igazgato Miisort vagy probarendet érinté tajékoztatok
Gazdasagi igazgato6 vagy
bérgazdalkodasi osztalyvezetd

Adézassal, juttatdsokkal kapcsolatos tajékoztatok

Létesitmények Uzemelésével, parkolassal kapcsolatos

Uzemeltetési igazgatd tajékoztatok

kiadmanyozasra jogosult donthet ugy, hogy a kiadmanyozasi jogbdl csak az érdemi dontést gyakorolja. Ebben az esetben az
iratot a hitelesitésre felhatalmazott személy sajat kezlileg irja ala.

SZMSZ 20.2. A kiadmanyozasra jogosult vezet6 helyettesit6jének alairasi jogkorét a helyettesitésrél sz6l6 belsé iranyitasi eszkdz
hatérozza meg. A helyettesként kiadmanyozo6 személy a vezetd feltiintetett neve alatti ,h.” jelzés alkalmazasaval gyakorolhatja a
kiadmanyozast.

SZMSZ 20.3. Altalanos kiadmanyozasi joga a féigazgaténak van, amelyet allandé vagy eseti jelleggel a jelen SZMSZ-ben, belsé
szabadlyzatban, tovabba az erre vonatkoz6 egyedi dontésekben (pl. meghatalmazas, kijeldlés) az ott meghatarozott tigykérben
atruhazhat. Az atruhazott hataskor jogosultja eljarasa minden szakaszaban koteles vizsgalni, hogy az eljarasa 6sszhangban van-

5
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Jogosult Témakor

Informatikai rendszerek miikodésével kapcsolatos

Informatikai osztalyvezet6 tajékoztatok

Altalanos szervezeti kézlemények, hirek, munkatarsakat
érintd humanpolitikai tajékoztatok kozzététele, ki- és
belépé munkatarsakrol szé16 tajékoztatok

Jogi és humanpolitikai
osztalyvezet§

Jogi osztalyvezet6-helyettes

o . Utasitasok és szabalyzatok kihirdetése
(vezetd jogtanacsos)

Korlevelet elsdsorban kapcsolattartasra szolgalatd informatikai rendszeren keresztil vagy
(k6zponti cimrdl kildott) kéremailben kell kiklldeni.

6. Az OPERA hivatalos nevének és védjegyének hasznalata

6.1.

6.2.

Az Alapité Okiratban meghatarozott elnevezést, roviditést, az OPERA logojat (védjegyeit) az
OPERAN kivuli személyek kizardlag féigazgatéi engedéllyel hasznalhatjak. Nem szikséges
kilén engedélyt beszerezni, ha az elnevezés, logd (védjegy) hasznalata szerz6désen alapul.

Az OPERAVAL munkaviszonyban vagy mas szerz6déses jogviszonyban allo, alkoté- vagy
eléadomiivészeti, illetve ezeken tamogatd, kiegészitd tevékenységet végzb természetes
személyek az Alapitd Okiratban meghatarozott elnevezést, roviditést, az OPERA logdjat
(védjegyeit) kuldon engedély nélkul hasznalhatja az OPERA alaptevékenységével kapcsolatban
nyilvanossagra hozott, az OPERA j0 hirnevét nem sértd kdézleményekben, illetve promécios
anyagokban.

7. Bélyegzéhasznalat szabalyai

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Az OPERABAN az alabbi bélyegzék hasznalhatok:

a) hivatalos bélyegzék (korbélyegzdk): a kiadmany hitelesitésére szolgald, Magyarorszag
cimerével ellatott, sorszamozott kdrbélyegzd;

b) szervezetazonosité bélyegzék (fejbélyegzék): Gigyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon az
OPERA azonositasara szolgalo6 téglalap alaku bélyegzd. A fejbélyegzé alairas hitelesitésére
nem szolgal;

c) ugyviteli bélyegzdék: az iratkezeléssel 0sszefliggd tevékenység hatékony és egységes
ellatasat szolgalo egyéb bélyegzok.

A hivatalos bélyegz6 (korbélyegz8) szigora szamadasu bélyegzd, amelyet csak az OPERA
hivatalos levelezésében, kiadmanyokon, valamint masolatok hitelesitésére lehet hasznalni. A
hivatalos bélyegz6 (korbélyegz8) az OPERA alaptevékenységével Osszefliggésben keletkezé
papiralapu iratokon csak a kiadmanyozo aldirasaval egyltt, az aldird nevének feltintetésével
hasznalhaté. Ezen bélyegzd nélkiul a papiralapu irat nem hiteles. A hivatalos bélyegz6
(korbélyegz8) hasznalatara a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék jogosultak, illetve az
altaluk felhatalmazott személyek.

A szervezetazonosité bélyegzd (fejbélyegzd) a szervezet azonositasara szolgalo téglalap
alaku bélyegz8, amely alairas hitelesitésére nem szolgal.

Hivatalos bélyegzéként (korbélyegzdként) és szervezetazonosité bélyegzéként (fejbélyegzdként)
a szabalyzat mellékleteként kdzzétett nyilvantartasban felsorolt, sorszamozott bélyegzdk
hasznalhatok.

Az ugyviteli bélyegzok az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenység hatékony és egységes

ellatasat szolgaljak. Az OPERA az alabbi ugyvitel gyorsitasat szolgald bélyegz6ket hasznalja:

a) névbélyegzb (adott személy nevét és munkakérét (beosztasat) tartalmazoé bélyegz6, amely
az alairas azonositasara szolgalhat)

b) datumbélyegz6

€c) nem sorszamozott szervezetazonositd bélyegz8k

d) érkeztet6 bélyegzék

e) erkeztetd-iktatd bélyegzék
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hitelesitd bélyegz6k

ellenjegyz6 bélyegzdk

postai kildemények feladasanal hasznélt bélyegzék
egyéb ugyviteli bélyegzdk.

Felelésség a bélyegzdért

A bélyegz6 hasznaldja és 6rzéje a jogszerii hasznalatért felel6sséggel tartozik, és koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegzéh6z ne férhessen hozza. A bélyegzé
hasznaldja és 0&rzdje koteles haladéktalanul irasban jelezni a Kozponti Iratkezelési
Osztalynak, ha bélyegzéje elveszett. A nem rendeltetésszer(i hasznalatbdl eredd karokért a
bélyegz6 hasznaloja és 6rz6je munkajogi felelésséggel tartozik.

A szervezeti egység vezetlje felelés a bélyegz6t hasznalé beosztott személyében
bekovetkezé valtozas (pl. munkakdr atadas-atvétel esetén) bélyegz6-nyilvantartasban térténd
atvezettetéséeért.

Az OPERAN bellli athelyezés, szervezeti egység névvaltozas, atalakulas, illetve a
munkaviszony megsziinése esetén a bélyegzdét felvett munkatarsnak a birtokaban 1évé
bélyegzbkkel el kell szamolni az OPERA felé. A tovabb nem hasznalt bélyegzéket a munkatars
a Kozponti Iratkezelési Osztalynak koteles leadni, aki az elszamolas tényérdl igazolast allit ki.
Az elveszett, megrongalodott bélyegzd potlasaért a hasznalatért felelés munkavallalo
kartéritési felel6sséggel tartozik. A Kdzponti Iratkezelési Osztaly vezetbje a vonatkozoé belsd
szabalyozasban foglaltak szerint kdteles intézkedni a karbejelentésérdl.

Bélyegzé igénylése

Valamennyi bélyegz6 igénylését a Kozponti Iratkezelési Osztalyon keresztiil kell intézni,
a megrendelésrél a Beszerzési Osztaly gondoskodik a beszerzésre vonatkozd szabalyok
szerint.

A bélyegz6 igénylésekor a mellékletben kozzétett igényldlapot kell kitdlteni és a
kozpontiiratkezeles@opera.hu email-cimre (az adott szervezeti egység vezetdjének egyidejl
irasbeli tajékoztatasaval) megkdildeni. Az igénylést inditd emailt az igényl6 szervezeti egység
erre kijelélt munkatarsa az Andoc rendszerben is kételes régziteni és tovabbitani a Kézponti
Iratkezelési Osztaly vezetdjének.

Ugyviteli bélyegzé igényélésére valamennyi olyan szervezeti egység vezetdje jogosult, akinek
a munkaveégzeését a bélyegzdhasznalat kdnnyiti vagy feladatai indokoltta teszik.

Bélyegz6-nyilvantartas

A hivatalos bélyegzdk (kérbélyegz6k) és a szervezetazonosité bélyegzék (fejbélyegzdok)

lenyomatukban is megjelené nyilvantartasat a Koézponti Iratkezelési Osztaly vezeti. A

nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bélyegzd lenyomatat,

b) a bélyegz6 sorszamat,

c) a bélyegz6 kiadasdnak és visszavételének datumat, az atadd és atvevé munkatarsak
nevét,

d) a bélyegzét hasznalo6 és 6rz8 személy nevét, szervezeti egységét,

e) a hasznalatbdl valé kivonas idejét és okat.

Bélyegz6 selejtezése

A megrongalddott, elhasznalddott vagy elveszett és megkertilt bélyegzét selejtezés céljabdl a
Koézponti Iratkezelési Osztalynak kell megkildeni. A selejtezésre bekildott bélyegzéket a
Kozponti Iratkezelési Osztaly érvényteleniti olyan bevagassal, amely az azonosithatésagot
nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitett bélyegz6ket a selejtezésrdl szolo
jegyz6konyvekkel egyltt meg kell &rizni. Az érvénytelenitett bélyegz6k 2 évi megbrzést
koévetéen megsemmisithetdk.

A bélyegzl8k selejtezésérdl jegyz6kodnyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a) az érvénytelenités/selejtezés idejét,

b) az abban résztvevék nevét, munkakérét,

c) az érvénytelenités/selejtezés maodjat.
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8. Masolatkészités szabalyai
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Az OPERAHOZ papir alapon beérkezett iratrél legkésébb az iktatassal egyidejlleg szkenneléssel,
a kimené papiralapu és belsé iratok esetében a kiadmanyozast kdvetben digitalizalt, még
hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat készithet6 (a tovabbiakban: digitalizalt irat). A
digitalizalt iratok a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
készilhetnek.

Nem digitalizalhatok az iratkezelési szabalyzat alapjan nem bonthatd, illetve nem szkennelhetd
kuldemények, tovabbd azok a kildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa
technikai okbdl nem lehetséges.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a masolatkészitének meg
kell gy6zédnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga és
teliessége. Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell
ismételni. A hiteles masolat készitését a masolatkészité munkakoéri feladatként latja el. A
masolatkészités szabalyzat szerinti lefolytatasaért a munkakoér ellatasara vonatkozé altalanos
felel6sségi szabalyok érvényesek.

Papiralapu iratrél és elektronikus iratrél papiralapu irat az OPERA tulajdonaban Iévé, illetve az
altala bérelt multifunkciés eszkdzdk, nyomtatok és gyartéi programjai, monokrém (fekete-fehér),
szlrke arnyalatos vagy szukség szerint szines nyomtatasra beallitott nyomatképz6 (nyomtato)
berendezéseken készithetd.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheté.

Masolatkészités papiralapu hiteles kiadmanyrél készitett papiralapu hiteles masolat
esetében
Az OPERABAN keletkezett papiralapu iratokrdl a hiteles iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje
jogosult hiteles papiralapu masolatot kiadni.
A Jogi és Humanpolitikai Osztaly jogi végzettséggel rendelkezd munkatarsa az eredeti irat
bemutatasa feltételével barmely masolatot hitelesithet.
Palyazathoz kapcsoléddan benyujtandé iratok hitelesitésére a gazdasagi igazgato és az altala
irasban kijeldlt munkatars jogosult.
Az eredeti iratrél készilt fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely
tartalmazza:
a) az ,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6!” zaradékszoveget,
b) a hitelesités keltét,
c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d) a hitelesitést végz6 személy sajat kezl alairasat, és
e) a szervezeti egyseg hivatalos kdrbélyegzéjének lenyomatat.

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat hitelesitése (hiteles elektronikus masolat)
A papiralapt dokumentum digitalizédlasa soran a masolatkészitd biztositja az eredeti
papiralapu dokumentum és arrol készitett elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden — az alairas vagy bélyegzd elhelyezését kdvetéen az elektronikus
masolaton tett — mddositas érzékelhetd legyen. [E-Ugyintézés Korm. rendelet 55. § (1)]. Ennek
érdekében
a) az elektronikus masolat készitését elvégzd személy elvégzi az eredeti papiralapu irat

szkennelését;

b) az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy (aki lehet azonos a
masolatkészitével, de lehet kildnallé személy is), megallapitja a papiralapu dokumentum
és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A masolatkészité a papiralapi dokumentumrdl szkenner segitségével legalabb 150 dpi,

maximum 300 dpi felbontasu, PDF formatumu allomanyt készit.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapi dokumentum teljes

tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

A masolaton minésitett vagy mingsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus

bélyegz6t, illetve mindsitett (vagy mindsitett tanusitvdnyon alapulé fokozott biztonsagu)

elektronikus alairast kell elhelyezni. [E-Ugyintézés Korm. rendelet 55. § (4)].

A Jogi és Humanpolitikai Osztaly jogi végzettséggel rendelkez6 munkatarsa jogosult az

eredeti papir alapu irat bemutatasa feltételével elektronikus masolat hitelesitésére (beleértve

a hitelesitési zaradék elkészitését).
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8.7.6. A bejovl szamlak (kildemények) esetében a masolatkészitd (a Kdzponti Iratkezelési Osztaly
iratkezel6 munkatarsa) az Andoc rendszer hitelesitd funkciéjanak hasznélataval elballitia az
eredeti papiralapu dokumentummal megegyezd hiteles elektronikus dokumentum zaradékat
az alabbi metaadatokkal:

a) az OPERA — mint masolatkészitd szerv — megnevezése (iratkezelSi rendszeradat, nem a
felhasznalé adja meg)

b) az ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8” zaradékszdveg (iratkezeldi
rendszeradat, nem a felhasznal6 adja meg)

c) masolatkészitd, érkeztetd neve (iratkezeldi rendszeradat, nem a felhasznalé adja meg)

d) érkeztetés, masolatkészités idépontja iratkezeldi rendszeradat, nem a felhasznal6 adja
meg)

e) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama, az opera.hu-n torténd
elérhet6sége (iratkezel6 rendszeradat, nem a felhasznalé adja meg)

8.7.7. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat és a hitelesités idépontjat az Andoc
elektronikus dokumentumkezel6 rendszerben az OPERA szervezeti bélyegz6je és
elektronikus idébélyegzbje biztositja.

8.8. Elektronikus iratrol készitett papiralapi masolat hitelesitése

8.8.1. Ha elektronikus hiteles kiadmanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a papiralapu
masolathoz a mellékletben kozzétett zaradékot utdlapként kotelezd hozzaflzni. A
masolatkészités szabalyszerliségének ellenbrzése soran ellendrizni szilkséges
a) azirattartalmi egyez8ségét,

b) hogy az eredeti elektronikus irat az alairas és a masolatkészités id6pontja kdzott
megvaltozott-e,
c) tovabba, hogy az alairas idépontjaban az azt hitelessé tev tanasitvany érvényes volt-e.

8.8.2. Ezt kovetéen a papiralapu masolatot a hitelesitést végzé személy hitelesiti, aki lehet
azonos a masolatkészitdvel, de lehet kilonallé személy is.

8.8.3. A papiralapu hiteles masolatkészités tényét, idejét (év, hd, nap), a masolatkérd — és a
masolatkészité (illetve a hitelesité) nevét az Andoc rendszerben az irat adatlapjan a
Megjegyzés rovatban régziteni kell.

8.8.4. Az OPERABAN keletkezett elektronikus iratokrdl a hiteles iratot készité szervezeti egység
vezetbje jogosult hiteles papiralapu masolatot kiadni.

8.8.5. A Jogi és Humanpolitikai Osztaly jogi végzettséggel rendelkez6 munkatérsa a hiteles
elektronikus irat birtokdban jogosult hiteles papiralapi masolatot kiadni.

9. Az elektronikus aldiras, az elektronikus bélyegz6 és a szervezeti
bélyegz6 hasznalatanak szabalyai

9.1. Az OPERABAN az elektronikus aldirasok, elektronikus bélyegz6k vagy idébélyegz6k kdzul
kizardlag az aldbbiak helyezheték el a jelen szabalyzat szerint készitett és hitelesitett elektronikus
dokumentumokon:

a) mindsitett tanusitvanyon alapuld elektronikus alairas és szoftveres alairé tanusitvanyon
alapulo fokozott biztonsagu elektronikus aldiras,

b) mindsitett tanusitvanyon alapulé elektronikus bélyegzé (tovabbiakban: szervezeti bélyegzo),

C) azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) utjan készult elektronikus alairas.

9.2. Alairas-létrehozé adat (kulcs) és alairdi tanusitvany, illetve hitelesité és titkositd tanusitvany
kizarélag mindsitett bizalmi szolgaltatétdl (a tovabbiakban: Szolgaltato) igényelhetd az OPERA
és a Szolgéltaté kodzott létrejott keretszerz6dés alapjan. A tanudsitvanyokban a szervezet
megjeldléseként kizarélagosan a ,Magyar Allami Operahaz’ megnevezés hasznalhato.

9.3. Az OPERArészérél a Szolgaltaté iranyaba a kijelolt szervezeti ligyintézé a Kdzponti Iratkezelési
Osztaly vezetdje. Az igénylési, megujitasi, felfliggesztési, visszavonasi adminisztracios
eljarasban az OPERA kijeldlt informatikus munkatarsa technikai segitséget nyujt a szolgaltatast
igénybe vevé munkatars szamara.

9.4. A szervezeti ligyintéz8 hivatalos megkeresése alapjan a Szolgaltato allitja el6, és személyes
beazonositast kdvetéen bocsatja az arra jogosult munkatars rendelkezésére az elektronikus
alairas létrehozasahoz sziikséges alairé tanusitvanyt és eszkdzt. A Szolgaltatd feladatkorébe
tartozik a szolgaltatast igénybe vevd munkatars szdmara kibocsatott aldirasi tanusitvany teljes
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életciklusa alatt a szervezeti Ugyintéz6 altal bejelentett adatvaltozasok fogadésa és feldolgozasa,
a megujitasi kérelmek befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tanusitvany
felfiggesztése vagy visszavonasa.

Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult munkatéars az elektronikus alairasi jogosultsagat
kizardlag az OPERA hataskorébe tartozoé eljarasok soran, az OPERA képviseletében
alkalmazhatja. Az elektronikus aldirds magancélra és az aldirasi jogosultsagon kivil esé
ugyekben és eljarasok soran nem hasznalhaté fel. Az elektronikus alairas hasznalatara jogosult
munkatars koteles a részére kiadott elektronikus alairast Iétrehozd eszkdzt biztonsagos helyen
(zarhato fiokban, szekrényben, lemezszekrényben) tarolni. Az elektronikus alairasra vagy
kiadmanyozasra jogosult személy atmenetileg sem adhatja at mas részére az elektronikus alaird
eszkozt, illetve a hasznalatahoz szikséges PIN koédot és a felfliggesztési kédot tartalmazo
boritékokat. Ezen eszk6zok, kédok masra nem ruhazhatoak at.

Az elektronikus adathordozé elvesztése, kompromittaldédasa, valamint az ahhoz tartozo jelszé
elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa lgyében koteles a munkatars soron
kivuli intézkedést tenni — a szervezeti Ugyintézd egyideji kotelezé tajékoztatdsa mellett — a
Szolgaltato felé.

Az OPERA szervezeti bélyegzbéjének igénylése a Szolgaltaté altal meghatarozott eljarasrendben
és szolgaltatasi feltételek szerint torténik a szervezeti Gigyintéz6 kdzremiikodésével.

Az elektronikus alairast f6szabaly szerint az Andoc rendszerben kell hasznélni. Ha az irat
elektronikus alairasara a Szolgaltaté altal biztositott SDK-automata szoftverben kertl sor, az
elektronikusan alairt iratot ebben az esetben is kbtelezé berdgziteni/tarolni az Andoc elektronikus
dokumentumkezel§ rendszerbe.

Az elektronikus alairas és/vagy annak grafikus megjelenitése az alabbiakat tartalmazza:

a) az elektronikus alairast létrehozé személy személyazonosité okmanyaban szerepld teljes
nevét,

b) az OPERA megnevezését,

c) az alairas datumat (év, ho, nap, o6ra, perc),

d) kamarai jogtanacsosok esetén a kamarai azonosité szamot (KASZ).

A szervezeti bélyegz6 és/vagy annak grafikus megjelenitése az alabbiakat tartalmazza:
a) az OPERA megnevezeéseét,
e) az alairas datumat (év, ho, nap, 6ra, perc).

Az OPERA a hataskorébe tartozd eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal,
elektronikus bélyegzdvel, vagy szervezeti bélyegzével hitelesitett dokumentumok tekintetében
gondoskodik arrél, hogy az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari tervben
meghatérozott megdrzési idd lejartaig az azokban foglaltak értelmezhetdk (olvashatdk) és
visszakereshet6k maradjanak, valamint azok az alairas ideje szerint véltozatlan formaban
legyenek elérhetdk.

Az OPERA a munkatarsi alairoi célu tanusitvanyainak nyilvanos adatait a honlapjan kézzéteszi.

ZARO RENDELKEZESEK

10.

10.1.

10.2.

Atmeneti rendelkezés

Az utasitas hatalybalépést kdvet 30 napon beliil a Kézponti Iratkezelési Osztaly kdteles atvenni
a Pénzigyi és Szamviteli Osztalytdl a bélyegz8k nyilvantartasat, és koteles elvégezni a
hasznalatban 1év6 bélyegz6k nyilvantartasanak felllvizsgalatat. Az atvétel tényérdl a kdzponti
iratkezelési osztalyvezetd irasban kiild tajékoztatast a féigazgatd-helyettesnek.

A szabalyzat szerinti bélyegz8 nyilvantartasi mellékletet (az OPERA sorszamozott hivatalos
bélyegzét (korbélyegzét) és sorszamozott szervezetazonositd bélyegzét (fejbélyegzét) hasznald
szervezeti egységeirdl és a bélyegzdik kor-/feliratardl) a kdzponti iratkezelési osztalyvezetd
sajat hataskdrben jogosult modositani és kézzétenni.
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1. melléklet
Kiadmanyozasi jogkorok

Kotelezettségvallalasnak mindsulé kiadmanyozasi jogot minden kiadmanyozoé a vonatkozé szabalyzat
és Kkijeldlés alapjan gyakorolhat. Ezen kiadmanyozasi jogok a jelen utasitasban nem kerilnek kilon

feltiintetésre.
KIADMANYOZO TARGYKOR
Féigazgato Altalanos kiadmanyozasi jogkort gyakorol [SZMSZ 20. pont].

Féigazgato-helyettes

A féigazgatod nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkérében

a) kijeloli a folyamatgazdakat, projektvezet6ket és meghatérozza részletes
feladataikat, jogkoreiket,

b) kiadmanyozza a féigazgatdi utasitassal kiadott belsd szabalyozdkat,

c) kijeldli az adatvédelmi tisztvisel6t és gondoskodik az adatvédelmi
tisztvisel6 tevékenységének mikddésérdl,

d) kiadmanyozza a kézérdeki kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel
Osszefiiggb valaszokat.

Kiadmanyozza a kizarélagos munkaltatéi jogkérének gyakorlasabol adédo
intézkedéseket [SZMSZ 3. fuiggelék].

Gazdasagi igazgato

A f6igazgato nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkérében kiadmanyozza

a) az ado- és vamhatdsagi Uigyekben keletkezett iratokat, és képviseli az
OPERAT a hat6séag elbtt,

b) gazdalkodassal 6sszefliggb adatszolgaltatasokat,

c) illetékmentességrdl szold nyilatkozatokat.

Balettigazgato,
Fézeneigazgato,
Muvészeti igazgatd

A féigazgato-helyettes nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkérében
kiadmanyozza a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitésének
engedélyezését (beosztott munkatarsak tekintetében).

Szervezeti egységvezetd
[SZMSZ 3]

Kiadmanyozza

a) az altala vezetett szervezeti egység, illetve a sajat feladatkdrébe tartozé
iratokat [SZMSZ 20.5. pont].

b) a munkaltatéi jogkdrok gyakorlasabdl adodo, feladat- és jogkdrébe tartozo
intézkedéseket [SZMSZ 20.5. pont, 3. fliggelék].

c) azokat az iratokat, amelyek alairasara bels¢ szabalyozok felhatalmazzak.

A féigazgato-helyettes nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkérében, a
humanpolitikai osztalyvezet6-helyettessel k6z6sen kiadményozza a beosztott
munkatars munkaviszonyanak prébaidé alatti felmondasat (megsziintetését).

Kamarai jogtanacsos, illetve
feliigyelete mellett a jogi
eléadd

Kiadmanyozza a jogi képviselet ellatasa kérében és a jogi tanacsadas
keretében keletkezd iratokat.

Pénziigyi és szamviteli
osztélyvezetd

Kiadmanyozza a vevek, szallitok részére kiuldend6 egyenlegkdzlbket, fizetési
felszolitasokat és kdveteléssel kapcsolatos leveleket.

Bérgazdalkodasi
osztélyvezetd

A f6igazgatod nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkérében kiadmanyozza a
nyugdij megallapitasaval kapcsolatos adatszolgalatasokat.

A munkaltatéi jogkor gyakorldjanak nevében gyakorolt kiadmanyozasi
jogkorében kiadmanyozza a fizetés nélkili szabadsag kiadasarol sz6l6
munkaltatéi intézkedést, ha annak kiadasa az Mt. szerint kdtelezé [Mt. 128.

§,130. §].
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KIADMANYOZO

TARGYKOR

Bérgazdalkodasi osztaly
munkatarsa

A f6éigazgatd nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkdrben, az osztalyvezet6
kijeldlése alapjan kiadmanyozza a nyugdij megallapitasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasokat.

Kiadmanyozza a munkatarsak és egyéb szerz6déses jogviszony alapjan
juttatasban részesulé maganszemélyek részére kiadott igazolasokat és
tajékoztatokat a joévedelemrél, add- és jarulékrol, biztositasi jogviszonyrdl,
tartozasrol.

Vagyongazdalkodasi
osztalyvezet6

Kiadmanyozza a nemzeti vagyonnal torténé gazdalkodasban érintett szervekkel
torténd kapcsolattartas soran keletkezé iratokat.

Humanpolitikai
osztalyvezet6-helyettes

A munkaltatoi jogkor gyakorldja nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkdrében
kiadmanyozza a munkaviszony megsziinése esetén a kilépéskori
elszamolashoz kapcsol6dé valamennyi iratot, kivéve a Magyar Allamkincstar
altal jogviszony megsziinéssel kapcsolatban kiadott, jogszabaly altal el6irt és
megkldoétt igazolasokat.

A féigazgato-helyettes nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkdrében
kiadmanyozza a probaid alatti jogviszonymegsziintetd iratot az érintett
szervezeti egységvezetbvel egylttesen.

Jogi és humanpolitikai
osztaly humanpolitikai
szakreferense, referense

Kiadmanyozza a munkavallaldk nyilvantartasabdl szarmazé adatokrol sz616
igazolasokat (pl. jogviszonyigazolas).

Humanpolitikai osztalyvezets-helyettes tavolléte esetén kiadmanyozza a MAK
altal kiadott T1041 igazolasokat.
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Bélyegz6 nyilvantartas (minta)

2. melléklet

Nyilvantartas az OPERA sorszamozott hivatalos bélyegzé6t (korbélyegzot) és
sorszamozott szervezetazonosité bélyegzoét (fejbélyegzét) hasznald szervezeti

egységeirdl és a bélyegzoik kor-/feliratarol

Sorszam

Szervezeti egység
megnevezése

Hivatalos bélyegz6
(korbélyegzd)
korirata

Szervezetazonosité
bélyegzé
(fejbélyegz6) felirata
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3. melléklet

Bélyegz6 igényldlap

Igénylé (kiadmanyozasra jogosult munkavallalé) adatai:

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység vezetdje:

Hasznal6 (kiadmanyozasra jogosult munkavallalé altal felhatalmazott személy) adatai:

Személy neve, beosztasa:

Szervezeti egység megnevezése:

Az igényelt bélyegz6:

Uj megrendelés | db: Csere db: Potlas db:

A csere / pétlas indoka:

A készitend6 bélyegz6 szbvege:

A készitend§ bélyegz6 fajtaja:

Szigoru szamadasu, sorszamozott bélyegz6 esetén
az igényelt bélyegzén szerepeltetendd sorszam:

Kelt: Budapest, (datum)

A bélyegzé igényl6lapot kitdltés utan — az adott szervezeti egység vezetbjének egyidejl irasbeli tajékoztatasaval (masolatban
kiildés) — a kozpontiiratkezeles@opera.hu emailcimre kell megkuldeni.

Az igénylést indito emailt az igényl6 szervezeti egység erre kijeldlt munkatarsa az Andoc rendszerben is koteles régziteni és
tovabbitani a Kézponti Iratkezelési Osztaly vezet&jének.

Az igénylés jovahagyasa a Kozponti Iratkezelési Osztaly vezet6je altal az Andoc rendszerbe rogzitett megjegyzéssel és
pecséttel torténik.
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4. melléklet

ZARADEK
Elektronikus iratrél készitett hiteles papiralapu masolathoz

Masolatkészitd szerv neve: Magyar Allami Operahaz

Az elektronikus dokumentum iktatészama:

Masolatkészités ideje (datum):

Elektronikus dokumentum eredeti kiadmanyozojanak
neve, beosztasa (munkakére):

Elektronikus dokumentum eredeti kiadmanyozasanak
(alairasanak) idépontja (id6bélyegzd szerinti idépont):

Masolatkészitd személy neve, munkakore:

Hitelesitd személy neve, munkakdre:

Masolat oldalszama:

Jelen zaradék alairasaval igazolom, hogy a papiralapu masolat a hiteles elektronikus dokumentumban
foglaltakkal egyez6 tartalmu irat.

Kelt: Budapest, (datum)

p.h.
(OPERA szervezeti egység hivatalos kdrbélyegzd lenyomata)

Magyar Allami Operahaz
Hitelesit6 alairasa
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