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ELOTERJESZTES

Targy: Masolatkészitési szabalyzat elfogadasa
Tisztelt Képviseld-testiilet!

A helyi 6nkormanyzatok miikodését, feladataik ellatdsat meghatédrozd jogszabalyok szdmos esetbhen
tartalmaznak kotelezést, illetve ajdnldst belsé szabalyzatok alkotdsara annak érdekében, hogy a
helyhatésagok figyelembe vehessék a helyi sajatossdgokat.

A helyi 8nkormanyzatok, kiemelten az nkormanyzati hivatalok esetében fontos a helyi szabdlyozds a
tdrvényes, szakszer(i és atlathatd miikodes érdekében. Ennek egyik eszkéze a kotelez8en, illetve a nem
kbtelez6en, de a miikodést nagyban segits szabalyzatok elkészitése.

A 451/2016.(X11.19.) Kormanyrendelet 55. § (6) és (8) bekezdése értelmében az elektronikus
ligyintézést biztosité szerveknek, fgy a helyi 6nkormanyzatoknak, masolatkészitési szabalyzatot kell
készitenie és kizzé tennie.

A Kormdanyrendelet elSirdsainak megfelelen 2018. oktdberétdl rendelkeziink Masolatkészitési
szabalyzattal, kiterjesztve azt Veresegyhdz Varos Onkorményzatéra, Veresegyhazi Polgarmesteri
Hivatalra, a Veresegyhdzi Roma Nemzetiségi Onkorményzatra (RONQO) és a Veresegyhdzi Kistérség
Onkormanyzatainak Tobbcél( Tarsuldsara is.

Tekintettel arra, hogy a RONQ 2020. februdr 9-t8l megsz(int, sziikségessé valt a szabalyzat mddositdsa
s ezzel egy id6ben a szabalyzat aktualitdsokhoz valo igazitdsa is megtortént.

Fenti indokok alapjan modositottuk és terjesztjiik a tisztelt képviselG-testilet elé a Veresegyhazi
Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési szabalyzatat.

A szabdlyzat célja, hogy szabdlyozza az elektronikus, valamint papiralapd méasolatkészités feltételeit, a
masolatkészitésre feljogositott személyek kirét, a jogosultsagi és felelGsségi szabélyokat.

Kérem a Képviself-testiiletet az eldterjesztéshen foglaltak szabdlyzat tartalmanak megvitatdsédra és
ddntésre az alabbi hatarozati javaslat alapjan.

Veresegyhaz, 2020. februar 4. v
Garai Tamas

jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT

1.) Veresegyhaz Varos Onkorményzat Képvisel§-testilete elfogadja Veresegyhdz Vdros
Onkormanyzata, a Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatal és a Veresegyhazi Kistérség
Onkorményzatainak Tébbcéld Tarsuldsa Mésolatkészitési szabalyzatat.

2.) A képvisel6-testlilet felkéri a munkaltatdi jogkor gyakorléjat, hogy a szabalyzatot a
munkavallalokkal megismertesse.

Hatdrid&: azonnal
Felel6s: legyz8



Veresegyhaz Varos Onkormanyzat
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Masolatkészitési szabalyzat

1. Bevezetés

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl szol6é 2015. évi
CCXXII. torvény (a tovabbiakban: Térvény) és az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
sz6ld 451/2016 (XII. 19.) Kormanyrendelet 55. § (6) és (8) bekezdése (a tovébbiakban:
Rendelet) értelmében az elektronikus ligyintézést biztositd szerveknek, igy a helyi
&nkormanyzatoknak, masolatkészitési szabalyzatot (a tovébbiakban: Szabdlyzat) kell
készitenie és kdzzé tennie.

2 A Szabalyzat hatdlya
Személyi hataly

E szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Gnkormanyzat tisztségvisel8ire, a Hivatal valamennyi
kdztisztviselGjére, valamint a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyi keretében
foglalkoztatott személyekre, akik barmilyen médon részt vesznek a Rendelet 121. §-a és 122.
§-a szerinti masolatkészités folyamataban.

Targyi hataly

E szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzatnal, a Polgdrmesteri Hivatalnal, Ggyis mint
a Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcél( Tarsuldsa munkaszervezési feladatait
ellatd szervezetnél keletkezd, oda érkezd, onnan kimend valamennyi megismerhetd, hiteles
irat, kép-, hangfelvétel (tovabbiakban egylitt: irat) hiteles digitalizalt irattd, illetve a hiteles
elektronikus irat hiteles papiralapi kiadmannya torténd atalakitdsaval kapcsolatos
feladatokra.

3. Ertelmezd rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazésaban:

egylttmikédod szerv: a Torvény 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazés;
képi megfelelés: a Rendelet 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

masolatkészitd rendszer: a Rendelet 2. § 7. pontjaban meghatdrozott fogalom;

metaadat: a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kdvetelményekrsl szolé 3/2018. (ll. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatdrozott fogalom;

papiralapd dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: a Rendelet 2. § 11. pontjaban meghatdrozott fogalom.



4. A masolatkészitéssel meghizott vagy arra feljogositott személyek kore

Masolatkészitésre a Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatal kéztisztvisel&i, ligykezeli és a Munka
Torvénykonyve (a tovdbbiakban: Mt.) hatdlya ald tartozé munkaviéllaléi jogosultak (a
tovabbiakban: masolatkészits).

A hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetSje jogosult

a) hiteles papir alapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

Papiralapi dokumentumrdl térténd hiteles elektronikus méasolat elsGsorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkciéjanak hasznélataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése e Szabalyzat 5. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

5. A papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitdsa

Az iratkezel§ szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog és az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a madsolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztdsa esetén legenerdlasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (Térvény 113. §) keriil el8allitasra
a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznadlénak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. Ezt kdvetden legenerdlasra kerll a zaradék, elkészil az 4j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (Torvény 113. §) keriil el&dllitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezel$ szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités madjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mdasolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalg, Iktatdészam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egylitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szbvege

A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylttmikddé szerv
ilyen iranyd kérelme alapjan - a nem digitalizalhato iratok kivételével - hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).



Nem digitalizalhatok:

a) a mindgsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus irattad térténd stalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.
A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazéd
papir alapu dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zdradék tartalmat az 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapt dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalabb 200*200 dpi, felbontasd, dokumentum tartamlétdl fiiggéen fekete, sziirkedrnyalatos
vagy szines szinbeallitasu, PDF vagy JPG formatuma dllomanyt kell késziteni.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esethen:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralap dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korldtozdsokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba szkennelhets,
a hitelesitési zéradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott &llomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrél kiilén-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfél vagy az egylttm(kadd szerv ilyen irdnyl kérelmének beérkezése esetén — a nem
digitalizalhatd iratok kivételével — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy
a szkennelést kévet&en megdllapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus méasolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithatd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitdasat kovetSen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) aRendelet 55. §(4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz616 elektronikus
alairasaval vagy



b) a Rendelet 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel§ elektronikus bélyegzével
vagy

c) az iratkezel§ szoftverbdl elérhets, a Rendelet 113. § szakaszaban szabalyozott
azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatassal hitelesiti a
masolatot. Az iratkezel§ szoftverbe az igy elallitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolni.

6. A hiteles elektronikus iratrdl hiteles papiralapui kiadmany készitése

A Hivatal dltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az Ugyfél kérelmére — ha az nem az E-
lgyintézési tv. szerinti egylittm(ikdd& szerv, nem kételezett elektronikus lgyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alap masolatot kell késziteni.

Az elektronikus irat hiteles papiralap( irattad alakitdsa soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralap( irattd alakitasa sordn a masolatkészité:

gt sr

1. a masolat elkészitését megelGzéen ellenérzi, hogy az eredeti elektronikus irat az aldiras és
a masolatkészités idGpontja kdzott megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairas id6pontjaban az
azt hitelessé tevd tanisitvany érvényes volt-e;

2. amennyiben az 1. pont szerinti ellenérzés megerdsiti a dokumentum valtozatlansagat és az
alairas érvényességét, gy az elektronikus iratot kinyomtatja;

3. a nyomtatast kdvetSen a kinyomtatott dokumentum utolsé oldaldt elldtja a ,az
elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” szévegezésii hitelesitési
zaradékkal, a mésolaton feltiinteti a masolat készités id6pontjat és bélyegzényomattal latja el.
A masolatot a szervezeti egység vezet8je alairdsaval hitelesiti.

A zéradék szOvegét a 2. szamu melléklet hatdrozza meg.

Ha az elektronikus dokumentum jellemz8ire tekintettel arrél papiralapti masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum
teljes tartalmat, Ggy a masolatkészit6 papiralapt kivonatot készit az elektronikus
dokumentumrol.

Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat a hivatalon kiviil is felhasznalasra keriil vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhetGsége nem biztosithatd, az Gsszetartozis
biztositasahoz a lapok &sszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) a nyomtatott papiralapt iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével,
minden oldal bélyegzésével és

b) a szervezeti egység vezet&je altal minden lap szignéldsaval.



7. Masolatkészités papiralapd hiteles kiadmanyrol készitett papiralapt hiteles masolat
esetében

Amennyiben papiralap( hiteles kiadmdnyrdl kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, az
eredeti iratrol készllt fénymasolaton hitelesitési zéradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:
a) az ,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6!” vagy ,Részleges masolat, amely a
masolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapt dokumentumot az alabbiak szerint tartalmazzal”
vagy ,Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informéacidtartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazzal” széveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesitd személy sajat kez(i alairasat, és

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

8. A masolatkészitéshez kapcsolodé felel8sségi kérdések

A masolatkészitéshez kapcsolodd feladatok megismerése, koordinaldsa, a targyi eszkdzék
biztositasa a Jegyz6 feladata.

A digitalizalast vagy az elektronikus iratrél hiteles papiralapi mésolat készitését - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a hivatalnak 5, kiilénésen nagy mennyiségii irat esetén 10
munkanapon belil kell elvégeznie, kivéve, ha az ligy intézési hatérideje ennél révidebb.

A masolatkészité a fentieken tul felelésséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat
biztonsagdért, sértetlenségéért, tovabbd a masolatkészitést kévetSen mind az eredeti, mind a
masolat ligyintézG részére térténd visszajuttatdsa, tovabbitdsa irant.

A masolatkészité felels a Toérvényben és a Rendeletben foglalt - a masolatkészitésre
vonatkozd - hatarid6k betartasaért.

Jelen Szabalyzatban foglaltak megsértése esetén a Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal Etikai
Kédexében foglaltakat kell alkalmazni.

9. Zaro rendelkezések

lelen Szabalyzatot a Torvény és a Rendelet elGirdsa alapjan az elektronikus tajékoztatds
szabdlyai szerint - elektronikusan és nyilvanosan - kell kézzétenni.

lelen szabdlyzat 2020 cuimmiinsmissnssmas

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

Pasztor Béla Garai Tamas
Polgarmester legyz6



1. szamu melléklet

Papiralapu iratrdl készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz8 személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (... Polgarmesteri Hivataldnak Mésolatkészitési Szabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitesi rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapt dokumentumot az alébbiak szerint
részben tartalmazza:?

Iktatdszam3:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz& személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivataldanak Mdsolatkészitési Szabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhet&sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

1 Ennek hidanyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely clyan azonositd szama, amely alapjén a ziradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mdsclathoz kapcsclhatd.
2 A kettSspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzs személynek kell rogzitenie,

3 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék egyértelmien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alébbi korldtozdsokkal
tartalmazza:*

Iktatdszam?®:
Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

52t

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivataldnak Masolatkészitési Szabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhets lesz):

4 A kett§spont utdni széveget a mdsolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie,

S Ennek hianyaban érkeztet8szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szaima, amely alapjin a zdradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd,



2. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmi irat.

Iktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegz6 létrehoz6jat meghatarozo adat: VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal kigllitott
igazolason lévé elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozé adat:?

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészit§ szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzé személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végzs személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolat hitelesitését végz8 személy bélyegzélenyomata:

6 Ennek hianydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zdradék egyértelm(en az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.

7 valamelyik a harom koziil, attél figgéen, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val hitelesitették.
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foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn kételes vagyok
betartatni.

Nev Beosztds Datum Aldiras




