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1. Bevezetés

Az elektronikus iligyintézés és bizalmi szolgéltatasok éltalanos szabélyair6l sz616 2015.
évi CCXXII. Torvény (a tovabbiakban: torvény) és az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm rendelet (a tovéabbiakban:
rendelet) értelmében az elektronikus iigyintézést biztosité szerveknek, igy a helyi
onkormanyzatoknak, mésolatkészitési szabilyzatot (a tovéabbiakban: szabalyzat) kell
készitenie és kozzétennie.

2. A Szabdlyzat hatélya

Jelen szabélyzat hatdlya kiterjed Berettydudjfalu Varos Onkormanyzata és a
Beretty6ujfalui Polgérmesteri Hivatal (a tovdbbiakban egyutt: szerv) személyi
allomény4nak azon tagjaira, akik részt vesznek a rendelet 55.§-a, 121. §-a szerinti
masolatkészitési folyamatdban. Misolatkészités alatt egyforman érteni kell a
papiralapii dokumentumr6l elektronikus tton torténd masolatkészitést, illetve az
elektronikus irat hiteles papiralapy iratta alakitasat.

3. A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

Masolatkészitésre és a masolat hitelesitésére a Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi és iigykezeldi jogosultak (tovabbiakban: masolatkészitd).

4. A masolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje
4.1. A masolatkészités miiszaki feltételei

Masolatkészités az alabbi eszkdzokkel és helyszineken végezhetd:

Nyomtaté helye Nyomtaté tipusa

Polgarmesteri Kabinet Xerox AltaLink C8035

Foldszint folyoso Xerox VersaLink B7030
Fsz. 13. iroda (Epitéshatéség) Xerox VersaLink B7030
2. emelet folyoso Xerox VersaLink B7030
1. emelet 110 iroda (Telefonkdzpont) Xerox AltaLink B8055

1. emelet 110 iroda (Telefonkdzpont) Xerox AltaLink C8035

2. emelet 103 iroda (Jegyz6i Titkarsag) Xerox WorkCentre 3345
2. emelet 201 iroda (Varosfejlesztés) Xerox WorkCentre 3345
2. emelet 208 iroda (Pénziigy) Xerox WorkCentre 3345
2. emelet 206 iroda (Adé6csoport) Xerox WorkCentre 3345




A tablazatban szerepld masolatkészité rendszer rendelet szerinti kdvetelményeknek
valé megfelel6ségét az ,Eszkoz megnevezése, tipusa” oszlopban talalhatdo termék
megnevezéshez tartozd gyartd (Xerox) hivatalos weboldalan taldlhaté technikai
leirasok igazoljak.

4.2. A papiralapi dokumentumrol torténé digitalizalas eljarasi rendje

A papiralaptt dokumentumrol torténd digitalizalas sordn biztositani kell a papiralapt
dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy
minden — az aldirds vagy bélyegzo elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett — modositas érzékelhetd legyen.

Papiralapii dokumentumrol torténd digitalizalas soran a mésolatkészito:

a) elkésziti az elektronikus madsolatot, azaz a 4.1. pontban felsorolt eszk6zok
valamelyikével szkenneli a papiralapi dokumentumot;

b) megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat a) pontban
létrehozott *.tif vagy™*.pdf formatumu f4jl képi vagy tartalmi megfelelését;

c) ellatja az elektronikus masolatot a 2. vagy a 3. szdmu mellékletben foglalt
hitelesitési zaradékkal;

d) a kiadmanyozasra nem jogosult masolatkészitd ellatja a mindsitett
tanasitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus szervezeti bélyegzovel,
vagy a kiadmdanyozdsra jogosult személy mindsitett tanusitvanyon alapulo
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal;

e) ha az idépont feltiintetése sziikséges, ellatja elektronikus idobélyegzdvel.

Mivel a hitelesség igazolasara szolgald zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott,
ugy a zaradék képzésére az eljarasrend a kdvetkez6:

a) eld kell késziteni a zaradék szovegét a 2., vagy a 3. sz. melléklet szerinti kiilon
papiralapi dokumentumon,

b) a zéaradékolo lapot utolsd lapként az irathoz kel csatolni és azzal egyiitt, egy
elektronikus iratot 1étrehozo médon digitalizalni.

Ha a papiralapt dokumentum tulajdonsdgai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapi dokumentum teljes tartalmat, igy a masolaton — az el0bb
felsoroltakon tul — azt is fel kell tlintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul
szolgéld papiralapu dokumentumot mely részben tartalmazza.

Erre vonatkozo igény esetén a mésolatkészito elektronikus kivonatot is készithet a
papiralapi dokumentumrol, a méasolaton rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus
kivonat a papiralapi dokumentumot, mely részében a dokumentumba foglalt
inform4ciodtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.




4.3. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasanak eljarasi rendje

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitisa soran biztositani kell a
papiralapi dokumentum €s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralap iratta alakitasa soran a masolatkészito:

a) a masolat elkészitését megel6zoen ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az
alairas és a masolatkészités idopontja kozott megvaltozott-e, tovabba, hogy az
alairas id6pontjdban az azt hitelessé tevo tanusitvany érvényes volt-e;

b) amennyiben az a) pont szerinti ellendrzés megerdsiti a dokumentum
valtozatlansagat ¢és az aldirds érvényességét, ugy az elektronikus iratot
kinyomtatja a 4.1. pontban szerepl6 valamelyik eszkozre;

c) ellatja az elektronikus mésolatot a 4. vagy az 5. szdmu mellékletben foglalt
hitelesitési zaradékkal;

Amennyiben a masolat a szerv altal kiadmanyozott elektronikus iratrdl késziil, ugy a
zaradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell az 5.sz. mellé€klet szerint:

e az eredeti iratot kiadmanyozo személy nevét;
e a kiadmanyozd szerv nevét;
e az eredeti alairas idOpont;jat.

d) a zaradék elhelyezhet$ kézirdssal vagy zaradékolo bélyegzovel, bélyegzokkel.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arrdl papiralapi masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapit mésolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, gy a masolatkészitd papiralapil kivonatot készit az
elektronikus dokumentumrdél. A masolatkészité ilyen esetben mas elektronikus
ligyintézést biztositd szerv vagy az lgyfél szdmara biztositja az elektronikus
dokumentum megismerését.

5. A masolatkészitéshez kapcsolodo felelosségi kérdések

A mésolatkészitd kizardlag jelen szabalyzat 4.1. alpontjaban meghatarozott eszk6zok
segitségével készithet masolatot, ami soran koteles betartani a 4.2. €s 4.3. alpontokban
ismertetett eljarasi rendet.

A masolatkészitd a fentieken tal felel6sséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett
iratbiztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetben mind az
eredeti, mind a masolat ligyintéz0 részére torténd visszajuttatisa, tovabbitasa irant.



A maésolatkészitd felelés a térvényben és a rendeletben foglalt — a masolatkészitésre
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vonatkozo6 — hataridok betartasaért.
6. Kozzététel, hatalybalépés

Jelen Szabilyzatot a torvény és a rendelet elbirasa alapjan az elektronikus taj€koztatas
szabalyai szerint — elektronikusan és nyilvanosan — kell k6zzétenni.

Jelen szabalyzat 2018.december 5. napjan 1ép hatalyba.

Berettyoujfalu, 2018. december 4.

-~




Berettyoijfalu Varos Onkorményzata Masolatkészitési Szabalyzata

A madsolat hitelesitésére feljogositott személyek

verzid: 1.0

1. sz. melléklet
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jogosultsaggal
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Masolatkészito
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Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete
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Masolatkészitési
jogosultsag vége
(éééé.hh.nn.)

10.

11.

12.

13.

14.

https:/‘'www.berettyouifalu.hu data-files/usertiles/files Kozzététel szabdlvzatok/Masolatkészitési Szabalyzat.pdf




Berettyoujfalu Varos Onkorméanyzata Mésolatkészitési Szabalyzata : verzio: 1.0

2. sz. melléklet

ZARADEK

papir alapa irat hitelesitett elektronikus masolatdhoz

Az eredeti papir alapt dokumentumban foglaltakkal megegyezo tartalmu és
formatumu hiteles elektronikus masolat.

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizdrdlag a jogszabdlyi megfeleldséghez szitkséges zaradékolas
megjelenitését szolgalja

Az eredeti papir alapt iratra vonatkoz6 informaciok:
Iktatoszam!:

Irat targya:

Mellékletek:

A masolat készitésének idopontja:
A masolatot készitd szervezeti egység megnevezése (iroda szintig megjelolve):
Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal .......................ciinns iroda.

A hiteles masolat készitdje:

1 Ennck hidnyédban érkeztetészam vagy az credeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjin a zarad¢k egyértelmiicn az credeti iratrol készitett elektronikus masolathoz

kapcsolhatd.

https://www.berettyoujfalu.hu/data-files/userfiles/files/Kozzététel/szabalyzatok/Masolatkészitési Szabalvzat.pdf




Berettyoujfalu Varos Onkormanyzata Masolatkészitési Szabalyzata ' verzio: 1.0

3. sz. melléklet

FEDOLAP

papir alapu irat tobb elektronikus egységként 1étrehozott elektronikus masolatanak hitelesitéséhez

Az eredeti papir alapu dokumentumban foglaltakkal megegyezé tartalmu
hiteles elektronikus masolat.

Az eredeti papir alapu iratra vonatkozé informaciok:
Iktatoszam?:

Irat targya:

Mell¢kletek:

A digitalizalas soran az iratrdl készitett elektronikus egységek szama:

A masolat készitésének idopontja:

A masolatot készitd szervezeti egység megnevezése (iroda szintig megjeldlve):
Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal ....................................... iroda.

A hiteles masolat készitoje:

2 Ennek hidnyiban érkeztetdészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama. amely alapjdn a zaradék egyértelmiien az eredeti iratro] készitett elektronikus masolathoz

kapcsolhato.

htps://www berettyoujfalu.hu/data-files/userfiles files ' Kozzétéel szabalvzatok/Masolatkészitési Szabalvzat.pdf




- Berettyéujfalu Varos Onkormanyzata Masolatkészitési Szabalyzata verzio: 1.0

4. sz. melléklet

ZARADEK

Elektronikus irat hitelesitett papir alapti masolatahoz

Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal megegyez6 tartalmu irat.

Az elektronikus iratra vonatkoz6 informaciok:
Iktatoszam?:

Irat targya:

Mellékletek:

A masolat készitésének idopontja:
A masolatot készit0 szervezeti egység megnevezése (iroda szintig megjeldlve):
Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal ..., iroda.

A hiteles masolat készitdje:

3 Ennck hidnyaban érkeztetészam vagy az ercdeti irat birmely olyan azonosité szama, amecly alapjin a zdrad¢k egyértelmiien az credeti iratrol készitctt clektronikus masolathoz

kapcsolhatd.

https://www.berettvoujfalu.hu/data-files/userfiles/files/K6zzététel/szabalyzatok/Masolatkészitési Szabdlyzat.pdf




Berettyoujfalu Varos Onkorményzata Masolatkészitési Szabalyzata verzio: 1.0

5. sz. melléklet

ZARADEK
A Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal altal kiadményozott elektronikus irat hitelesitett papir alapt
masolatahoz

Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez6.

Az elektronikus iratra vonatkozd informaciok:
Irat targya:

Az eredeti irat kiadméanyozdjanak neve:

A kiadmanyozo szervezeti egység megnevezése (iroda szintig megjeldlve):
Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal ............................ iroda.

Az eredeti irat alairasanak idopontja:

Az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzéhoz tartozo
tanusitvany szerinti létrehoz6 megnevezése:

Mellékletek:

A masolat készitésének idOpontja:
A masolatot készitd onallo szervezeti egység megnevezése (iroda szintig megjelolve):
Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal ................................... ... iroda.

A hiteles masolat készitoje:

hitps:/www berettvoujfalu.hu’data-files/userfiles files Kozzététel szabalvzatok’Madsolatkészitési Szabalvzat.pdf




Beretty6ujfalu Varos Onkormanyzata Masolatkészitési Szabélyzata

Megismerési zaradék

verzio: 1.0

6. sz. melléklet

Sorsz. | Szervezeti egység Munkatars neve

Megismerés
diatuma

Munkatars
alairasa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Jelen utasitast a vezetésem alatt allé valamennyi érintett munkavallalé megismerte.

......................................

szervezeti egység vezetdje

https://www.berettyouifalu.hu/data-files/userfiles/files/Kozzététel/szabalyzatok/Masolatkészitési Szabalyzat.pdf




