SZIGETSZENTMIKLOS VAROS
ONKORMANYZATA JEGYZOJENEK
16/2019. (XI1.18) SZAMU UTASITASA

a Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal

MASOLATKESZITESI
SZABALYZATAROL




Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairdl szolé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szo16 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal jegyzoje
a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél torténé hiteles mdsolatok készitését a
kovetkezok szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Szigetszentmikl6si Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara, valamint

b} a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatdrozasa az elektronikus ligyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl szélo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyittmikods szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
atkalmazas;

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

d) masolatkészito rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kdvetelményekrdl sz6lo 3/2018. (I11. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.

II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4.  Masolatkészitésre a Hivatal koztisztviseldi, iigykezel6i és a Munka
Toérvénykdnyve hatalya ala tartozé munkavallaldi jogosultak, melyeken a mindenkori
hatalyos jegyzdi, valamint polgarmesteri kiadmaényozasi szabalyzat szerint aldirési
jogosultsaguk van (a tovabbiakban: masolatkészitd).



4.1. A masolatkészits felelosséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat
biztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kévetden mind az eredeti,
mind a masolat ligyintézd részére torténd visszajuttatasa, tovabbitasa irant.

4.2, A masolatkészitd felelés a jogszabalyban eldirt iigyintézési hataridé
érvényesiiléséért,
4.3, A maiasolatkészité rendszer részét képezdé ASP iratkezeld

szakrendszerben valo elektronikus hitelesités és digitalis alairas hasznalatahoz valo
jogosultsag kiosztasaért a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatinak (a
tovibbiakban: IBSZ) megfeleléoen az ASP iratkezeld szakrendszerének
adminisztratora, mig a masolatkészitd rendszer egyéb szoftver és
hardverelemeinek megfelel6 konfiguralasaért a rendszergazda felel.

IV. A MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI

5. A masolatkészités az 1. fiiggelékben foglalt hardver, a hozzajuk tartozod
szoftver eszkOzokkel és helyszineken végezheté. A mellékletben szerepld,

masolatkészitd  rendszer részét  képezd eszkozdk Eiir. szerinti
kévetelményeknek vald megfelelésségét az eszkoz
gyartéjanak/forgalmazéjanak hivatalos weboldalan talalhaté technikai leirdsok
igazoljak.

6. A masolatkészitd rendszer elemét képezd, az elektronikus aldirds létrehozisat
lehetévé tevd, az ASP iratkezeld szakrendszerének elérését biztosité kriptografiai
kulesok kezelése a Hivatal IBSZ-ben eldirtak szerint torténik.

7. Az ASP iratkezeld szakrendszerén kiviili, egyedi elektronikus alairast lehetévé tevd
hardver elemek, mint példaul az elektronikus alairas létrehozasahoz sziikséges
magankulcsot tartalmazé intelligens kartya €s az ahhoz tartozdé kartyaolvasé
taroldsat biztonsagos modon kell megvaldsitani, lehetdség szerint szekrénybe
elzarva. Ezen eszk6zdk nyilvantartdsat a rendszergazda végzi az IBSZ-ben
megfogalmazottak alapjan.

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmitkodo
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolattd kell 4talakitani (a tovébbiakban: digitalizalas).

9. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

10. A papiralapit dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési ziradék szdvegét
tartalmazo papir alapii dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.



1.

12.

A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfeleles
esetén.

A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu alloményt kell
késziteni.

Papiralapi dokumentum digitalizdlasa soran biztositani kell a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy
minden — az aldiras vagy bélyegz6 elhelyezését kvetden az elektronikus mdsolaton
tett — modositas érzékelhetd legyen.

12.1. Papiralapu dokumentumrol tért€nd digitalizalas soran:

12.1.1. a masolatkészit6 elkésziti az elektronikus masolatot, azaz

az 1, fliggelékben szereplé eszk6zok valamelyikének segitségével

szkenneli a  papiralapd  dokumentumot  hardver-  és

szoftverfiiggetlen hordozhaté dokumentum formatumba

(pdf), oly moédon, hogy a dokumentummal egyiitt utolso

oldalként szkenneli a ,,A masolat az eredeti okirattal mindenben

megegyezik." szovegezési hitelesitési zaradékot;

12.1.2.a kiadmanyozasra jogosult masolatkészitd megallapitja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését;

12.1.3.a kiadmanyozasra jogosult Hivatali dolgozdé az ASP
iratkezeld szakrendszerben, a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. altal biztositott fokozott
biztonsdgu szervezeti elektronikus alairasaval latja el az
iratkezelébe csatolmanyként vald feltdltésével, mely
tartalmazza mellékletként az aldiré nevét, tenant

azonositojat, beosztasat, szervezeti egységenek
megnevezeéset, a Hivatal megnevezését ¢s a hitelesités
idépontjat;

12.1.4. az o6nkormanyzat képviseletében eljaré polgirmester a
masolatot mindsitett elektronikus alairasaval, sziikség esetén
idébélyegzdvel latja el.

12.1.5.Ha a papir alapit dokumentum tulajdonsagai miatt az
elektronikus masolat nem tartalmazza a papiralapt
dokumentum teljes terjedelmét, gy a masolaton — az elébb
felsoroltakon til — azt is fel kell tiintetni, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentum mely
részletét (pl. oldalszdm/lapok szdma) tartalmazza.

12.16. Abban az esetben, ha a szkennelésre keriild

dokumentumban egy adott irat (megegyezd tartalom és
képi megfelelésség esetében) tébb példanyban talalhatéd
meg, akkor elégséges egy példanyt digitalizalni.



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

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

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralap dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

14. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb féjlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben
az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum
mely részét tartalmazza.

15. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kilén-
kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

16. Az tigyfél vagy az egyiittmiikddo szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén — a
10. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személy a 12. pont szerinti szkennelést kévetden megéllapitja a papiralapu dokumentum
¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

18. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térélni kell.

19. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kévetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo elektronikus
alédirasaval vagy

b) az FEiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett dlloméanyt kell
eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

20. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az iigyfél kérelmére — ha az nem
az E-ligyintézési tv. szerinti egylittmiikddo szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre
¢s azt nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

21. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapi masolatot a szabalyzat 4.
pontjaban meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.



22. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa sordn biztositani kell a
papiralapli dokumentum és az elektronikus méasolat képi vagy tartalmi megfelelését.

22.1. Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitasa soran a masolatkészito:

22.1.2.a méasolat elkészitését megelézden ellendrzi, hogy az eredeti
elektronikus irat az aldirds és a madsolatkészités idépontja
k6zbtt megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairas idopontjaban az
azt hitelessé tevo tandsitvany érvényes volt-¢;

22.1.3.amennyiben az ellendrzés megerdsiti a dokumentum
valtozatlansadgit ¢és az aldirds érvényességét, ugy az
elektronikus iratot kinyomtatja;

22.1.4.a nyomtatist kovetben meggydzddik arr6l, hogy a
kinyomtatott papir alapi masolat tartalmazza-e:

22.1.4.1. kiadmanyozott dokumentum esetén
zaradékban az eredeti iratot kiadméanyozd
személy, valamint az elektronikus ligyintézést
biztosité szerv nevének ¢és az alairas
idopontjanak széveges megjelenitését;

22.1.4.2. elektronikus bélyegzovel ellatott elektronikus
dokumentum esetén a bélyegzéhodz tartozd
tandsitvany szerint a bélyegzé létrehozojat
meghatarozoé adatokat;

22.1.5. a kinyomtatott irat valamennyi oldalan elhelyezi ,,A
masolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik."
szOvegezésll hitelesitési zaradékot, a masolatkészités
idépontjat, majd a masolatot aldirja és bélyegzényomattal
latja el.

23, Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arré! papiralapu
masolat nem készithet6, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az
elektronikus dokumentum teljes tartalmat, ugy a masolatkészitd papiralapi
kivonatot készit az elektronikus dokumentumrol. A masolatkészito ilyen esetben mas
elektronikus {igyintézést biztosité szerv vagy az iigyfél szamra biztositja az
elektronikus dokumentum megismerését.

24, A ziradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék

hozzacsatoldsaval vagy a ziradék szévegének megfeleld tartalmi bélyegzé hasznalatival
is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. janudr 1-én lép hatalyba.

26. [Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kévetben indult {igyekben kell
alkalmazni.

27. A szabalyzatban foglaltak megsértése esetén a szabalytalansag kivizsgdldsaban a
jegyzo jar el.



28.  Ezta Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)
Szigetszentmiklos Varos Onkormanyzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A
kozzétételrdl az Ugyviteli Iroda vezetdje gondoskodik.

29. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése
az Ugyviteli Iroda vezet6jének feladata.

Szigetszentmiklos, 2019. december 18. g
A I r(\r’f.""»(r-f.wr')ﬁ'f’ 'D




1. fliggelék a 16./2019. (XIL. 18.) szamu jegyzdi utasitdshoz

Masolatkészitéshez hasznalatos hardverelemek leirdsa

Eszkéz tipusa Alkalmazés médja Es(gg,‘j;':;'g';;
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 9. Emelet
C224e A3-as méretig folyosé
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2 fszt. 106-
C554e A3-as méretig (+]3
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa ADO, 11-es
C454e A3-as méretig iroda
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa : .
C454¢ A3-gs méretig ADO, Folyosé
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa A .
B364e A3 as méretig ADO, 7-es iroda
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa lgazgatas, 5-
C224e A3-as méretig iroda
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa Epitéshatosag,
C360 A3-as méretig 1-iroda
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa Kozterilet
C220 A3-as méretig felligyelet
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa Iktaté KL. 9.
362 A3-as méretig Folyosé
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa Iktato KL. 9. 7-
552 A3-as méretig iroda
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa Iktaté KL. 9.
C364E A3-as méretig Folyosé
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2. fszt. 109-
C360 A3-as méretig es iroda
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2. Szervezés
B754E A3-as méretig Folyosé
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2. Titkarsag.
C224e A3-as méretig em. 13
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2. em.
C224e A3-as méretig Kabinet folyosé
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2.
C554e A3-as méretig Szervezés
Konica Minolta Bizhub Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2. Pénziigy
C454e A3-as meéretig em. folyosé
HP LaserJet 400 MFP Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2. FSZT. 108
M425dn A4-as méretig as iroda
HP LaserJet 400 MFP Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 9 4-iroda
M425dn Ad-as méretig e
Kyocera Ecosys Dokumentum szkennelése/nyomtatasa KL. 2. Porta fszt.
M2535dn A4-as méretig 101-es




