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Az elektronikus ligyintézés részletszabalyaird] szolé 451/2016. (XII. 19.) Kormény rendelet (a tovabbiakban:
Kormany rendelet) rendelkezéseinek biztositédsa érdekében a Mesztegnysi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Jegyz6jeként az alabbi szabalyzatot adom ki:

1.

SZABALYZAT CEJA

A Hivatal tevékenysége soran keletkezett, altala kiallitott vagy érzott papiralapu okiratokrol és papiralapt
bizonylatokrél elektronikus tton joghatds kivaltisra alkalmas masolatok készitése, melynek soran a
Hivatal az elektronikus {igyintézés részletszabalyairél sz6lé6 Kormany rendeletnek a papiralapa
dokumentumokrél elektronikus uUton torténé masolat készitésének a szabalyai alapjan, és a jelen
szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) foglaltak szerint jar el.

SZABALYZAT HATALYA

2.1. A Szabdlyzat személyi-szervezeti hatilya mindazon személyekre kiterjed, akik a masolatkészitési
eljarasban a jelen szabalyzat szerinti szerepkorokben részt vesznek a mésolatkészitési folyamatban,
tovabbd mindazokra, akik megvalositjak, tizemeltetik, médositjdk, ellenérzik az elektronikus
maésolat- készit6 informatikai rendszert.

2.2. A Szabélyzat targyi hatilya a masolatkészité rendszerre, igy kiilsndsen a szamitdstechnikai
eszkozokre (szdmitégép, szkenner, nyomtatd, mésolégép, Dokumentum Archivum stb.), a
szoftverekre, illetve az informatikai rendszer fizikai kdrnyezetére terjed ki.

2.3. A Szabdlyzat tertileti hatalya azon helyszinre terjed ki, ahol a mésolatkészités és az eredeti papiralapi
dokumentumok 6rzés t6rténik.

2.4. A Szabélyzat iddbeli hatalya annak kiadasatol a modositésig, illetve visszavonasig terjed.
ALAPFOGALMAK

3.1. Papiralapt dokumentum: A papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasdval és barmely eljarassal keletkezett.

3.2. Elektronikus masolat: Valamely papiralapi dokumentumrél ¢ szabalyzat eldirasai alapjan késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltisdra alkalmas elektronikus eszkoz utjan
értelmezhetd adategyiittes.

3.3. Képi megfelelés: Az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositia a papiralapta
dokumentum joghatds kivéltdsa szempontjabol Ilényeges tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét.

3.4. Tartalmi megfelelés: Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az a hozzé kapesol6dé
metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabol
lényeges — tartalmi elemeinek a megismerhet8ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

3.5. Masolatkészité rendszer: A mdsolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egylittese.

3.6. Masolatkészités dituma: Az elektronikus masolat készitése soran a képi és/vagy tartalmi egyezOség
ellenérzésének datuma.

3.7. Tantsitvannyal t6rténd elektronikus alairas: A Hivatal sajat tanusitvany kibocsaté rendszere 4ltal
kizar6lag a masolatkészitéshez eldallitott tanusitvany hasznalataval, kizarélag a mésolatkészités
soran hasznalt aldirés.

3.8. Digitalizalas: Olyan eljaras, amely az analdg felépitésti informaciot szamitéstechnikai eszkézok
szamara feldolgozhato, digitalis informaciéva alakitja 4t.

3.9. Erintett: barmely informéci6 alapjan azonosftott vagy azonosithato természetes személy.



3.10.

3.11.
3.12.

3.13.

3.14.

Azonosithat6 természetes személy: az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett médon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szidm, helymeghatérozé adat, online azonosit6
vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonosségéra vonatkozo egy vagy t6bb tényezé alapjan azonosithaté.

Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informdcio;

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilignézeti meggyéz6désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célz6é biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsagéara vonatkozé személyes adatok.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
keretek kozott - ondlléan vagy mdsokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilénosen gytlijtése, felvétele, rdgzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa
vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) rogzitése.

ELEKTORNIKUS MASOLATKESZITES ELJARASAI

4.1.

Papiralapt irat atalakitdsa hiteles elektronikus irattd

A masolatkészitésre az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 Kormény rendelet 55. és 57.
§-éban foglaltak az iranyadoak.

J A papiralapu dokumentumrdl t6rténd digitalizalas soran a masolatkészitd biztositja a papiralapa
dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden -
az alairds vagy bélyegzs elhelyezését kivetden az elekironikus masolaton tett - modositas
érzékelhet6 legyen.

° Papiralapt kdzokiratrdl vagy papiralapi maganokiratrél torténé elektronikus mésolat készitése
soran a kozokirat vagy arrdl hiteles masolat kiallitdsara jogosult az 55. és 56. § rendelkezéseit
azzal az eltéréssel alkalmazza, hogy az elektronikus méasolatot olyan elektronikus alairassal
vagy bélyegzdvel latja el, amely megfelel az e rendeletben és az elektronikus iigyintézési
szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegz6hdz kapcsolodo
kovetelményekrél sz616 137/2016. (V1. 13.) Kormény rendeletben az elektronikus tigyintézést
biztosité szerv nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhat6 elektronikus aldirassal vagy
bélyegzdvel szemben meghatarozott kévetelményeknek.

. A papiralapu iratr6l az 1. mellékletben megadott digitalizalé eszk6z6kon és programmal
készitheté digitalizalt, még hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban:
digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,.f4jlla™)
digitalizdlandé. A digitalizalashoz nem sziikséges Mdsolatkészit6 feljogositas.

e A digitalizalas sor4n a papiralapu iratrél az 1. mellékletben meghatarozott digitalizalé eszkdzzel
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, PDF formatumu 4llomanyt kell késziteni. A
300 dpi-nél nagyobb felbontast allomany l1étrehozasara csak indokolt esetben keriilhet sor. A
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

nagyobb felbontési allomény alapjan késziilt masolatot adathordozén kell elhelyezni, az
ligymenetben adathordozén tirolt dokumentumként kell kezelni.

Nem digitalizalhatok
® a mindsitett iratok

. azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd 4talakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

Amennyiben a digitalizdland6 irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,,f4jlba”) nem
digitalizalhato, a masolat a digitalizaland6 irat részekre bontasaval is elkészithet§.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalméanak egyezésérél a Masolatkészitének meg kell
gy6zOdnie. Az egyezés megéllapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatéséga.

A Masolatkészit6 megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles
maésolat csak az egyezés megdllapithatosdga esetén készithets.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot t6r8ni kell.
Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendé, ha a papir technikai jellemzdi (igy
kiilondsen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsigh képi tartalma) miatt nem biztosithatok a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositd digitalizalt irat elkészitésére.

A kivonat készitésénél a Kormény rendelet 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

. PDF forméban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum 4ltal lehetévé tett csatoldsi
lehet6séggel,

. a Kormany rendelet 113. §-a szerinti azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités
szolgaltatas (AVDH) altal elhelyezett zaradékoldssal,

. elektronikus csatolds lehetéség hidnydban a papiralapu irathoz csatolt kiegészit6
iratrészként.

@ A zéradékban szerepeltetni kell: ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” széveget.

. A ziradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre
alkalmazhat6:

. a Masolatkészité az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhaszndlhat6
elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hdz kapesoldodod kévetelményekrdl szolé 137/2016.
(VL 13.) Kormény rendelet szabalyainak megfelel® elektronikus alairasa,

. a Masolatkészité azonositisa alapjan a Kormany rendelet 113. §-a szerinti azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesités szolgéltatissal (AVDH) végzett hitelesités,

. a Kormanyhivatal nevére sz616, a 137/2016. (V1. 13.) Kormany rendelet szabélyainak
megfelel6 elektronikus szervezeti bélyegzd elhelyezése.

® A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabélyairél sz616 2015. évi CCXXIL. tdrvény (tovabbiakban: E- tigyintézési térvény)
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 kivalté hiteles elektronikus mésolatnak.
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4.10.

4.11.

4.12.

. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészité nevét,
ugy azt a zdradékban kiildn fel kell tiintetni.

. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Hivatal megnevezését,
ugy a zaradékban kiilon fel kell tiintetni.

. Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgédl6 zaradék elektronikus csatoldsa nem biztositott,
ugy a zaradék képzésére a kovetkezd eljarast sziikséges alkalmazni.

. ElS kell késziteni kiilén papiralapi dokumentumon a zéradék szovegét, szerepeltetve rajta a
kovetkezd szovegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizérélag a jogszabalyi
megfeleldséghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgélja.”

° A zaradékol6 lapot idSlegesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyiitt, egy
elektronikus iratot 1étrehozé médon digitalizalni.

Amennyiben az eredeti papiralapi iratr6l annak terjedelme miatt részekre bontdssal, t6bb
elektronikus egységet 1étrehozva tortént a digitalizalas, minden részrdl kiilon hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles mésolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositsét), a
masolt iratrész pontos beazonositisat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

A hiteles mésolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészitd nevét rogziteni kell vagy a papiralapt
iraton, vagy valamely mas nyilvéntartdsban (példdul iratboritén, iratkezeld rendszerben).

A masolatkészités soran késziilé esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkésziiltét kovetden haladéktalanul t6rsini kell.

Elektronikus irat hiteles papiralap iratt4 alakitdsa

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

A masolatkészitésre a polgari perrendtartésrol sz616 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1) bekezdése,
valamint a Kormény rendelet 122. §-aban foglaltak az irdnyadéak.

Az elektronikus iratrél papiralapii irat a 2. mellékletben felsorolt nyomatképzd (nyomtatd)
berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapa irat). A
nyomtatdshoz nem sziikséges Masolatkészit6 feljogositas.

A t0bb oldalbdl 4ll6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Gsszetartozasat a nyomtatdst kdvetben
biztositani kell.

Az irat lapjainak Osszetartozdsa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a Hivatalon beliili
ligyintézésben keriil felhasznéldsra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos hozzaférhetbsége
biztositott, a lapok sszetlizésével biztosithatd.

Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Hivatalon kiviil is fethasznalasra kertil, vagy az elektronikus
irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithatd, az Osszetartozds biztositasihoz a lapok
Osszetlizésén tal az irathoz tartozést igazolni kell

® a nyomtatott papiralapti iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével
e a Masolatkészitd 4ltal minden lap szignélasaval, és bélyegzésével.

Amennyiben egy belsd haszndlatra szant nyomtatott papiralapd irat kiilsé felhasznalasa valik
sziikségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal valo 6sszevetés alapjan — a Masolatkészitd
utdlagosan is elvégezheti.

A nyomtatott papiralapti irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a

Masolatkészitonek meg kell gydzbdnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatdsaga.



5.8

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapt irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.
Egyezést igazold hiteles mésolat csak az egyezés megallapithatosiga esetén készithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapt iratot
meg kell semmisiteni.

o Elektronikus iratr6l papiralapt tartalmi kivonat akkor készitendo, ha az elektronikus irat
technikai jellemz6i (igy kiilondsen specidlis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas
igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat
biztosité nyomtatott irat elkészitésére. A tartalmi kivonat készitésének feltétele, hogy a
papiralapu irat tartalma a Masolatkészit6 szamadra értelmezhetd legyen. A kivonat készitésénél
a Kormany rendelet 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

. Amennyiben az elektronikus iratré]l azért nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithatd, mert az irat tartalma a Masolatkészitd szdméra nem
értelmezhetd, az erre vonatkozé megéllapitdst papir alapt feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhet6ségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt
igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra menthet6 és a feljegyzéshez ebben a formaban
csatolhato.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapi iratot zradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
® kézirassal
° zaradékol6 bélyegzdvel, vagy bélyegzikkel.

A zaradékban szerepeltetni kell:

. »AZ eredeti elektronikus dokumentummal egyez6” szbveget

. a masolatkészités id6pontjat,

. a Hivatal megnevezését,

. a Masolatkészit6 nevét, sziikség szerint szervezeti egységét.

Amennyiben a mésolat a Hivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrdl késziil, gy a zaradéknak
az alabbiakat is tartalmaznia kell:

s az eredeti irat kiadményozo6janak neve,
. a kiadmanyoz6 szervezet megnevezése,
® az eredeti irat alairasanak id6pontja,

o az elektronikus bélyegzovel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzohoz tartozd
tanusitvany szerinti létrehozé megnevezése.

A nyomtatott és ziradékolt papiralapi iratot egyezés esetén a Mésolatkészitdnek személyes
alairasaval és hivatali bélyegzével hitelesitenie kell.

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a mdsolatkészitd nevét rogziteni kell valamely
nyilvantartasban (példaul iratkezelé rendszerben, mésolasi naploban).

A zdradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapi irat felel meg a jogszabalyban az eredeti elektronikus
irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

Hitelesitési szolgaltatdsok igénybevétele



10.

11.
12.

. Az E-ligyintézési torvény, a Kormany rendelet és a 137/2016. (VI.13.) Kormany rendelet
rendelkezéseinek megfelelé hitelesités-szolgaltatis igénybevételét az egyes, az elektronikus
ligyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelolésérol szold 84/2012. (IV.21.) Kormény rendelet
4. § gb) pontjaban foglalt szolgaltaté biztositja a Hivatal részére a Hivatal és a hitelesités-
szolgaltat6 kozott fennalld szerzbdésben rogzitettek szerint.

MUSZAKI FELTETELEI
6.1. Masolatkészités a Hivatal tulajdondban, valamint hasznalatdban 1év6 multi- vagy egyfunkcids irodai
eszkdzokkel lehetséges.

6.2. A masolatkészitésre haszndlhaté eszkozok Kormany rendelet szerinti kovetelményeknek vald
megfeleldségét a Konica Minolta, Kyocera, HP, EPSON, Canon hivatalos weboldalan taldlhaté
technikai leirasok igazoljak.

FELELOSSEGI SZABALYOK, JOGOSULTSAGOK

7.1. Minden, a masolatkészitésben részvevd személy a vonatkozd jogszabélyi eldirdsok (Polgari
Térvénykonyv, Munka Torvény- kdnyve) alapjan a tevékenységéért felel6sséggel tartozik.

TECHNIKAI FELTETELEK

8.1. Megfeleld informatikai eszk6z6k haszndlata. Szoftver eszkozok, melyek a multifunkciés nyomtatod
vagy szkenner &ltal késziilt f4jlok (PDF) megnyitdsara, kezelésére alkalmas.

HATALYOS JOGSZABALYOK

451/2016. (X1II. 19.) Kormany rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l
2010. évi LXXV. t6rvény az egyszertsitett foglalkoztatasrol

137/2016. (V1. 13.) Kormany rendelet az elektronikus {igyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhatd
elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapcesol6do kdvetelményekrdl

84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodd szervezetek
kijel6lésérol

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol

ADATVEDELEM

Jelen szabalyzat alkalmazasakor kiilonds figyelemmel kell lenni az Infotv., valamint az Eur6pai Parlament
és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsirdl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol) szerinti kitelezettségre.

MELLEKLETEK
ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat 2024. majus 1. napjaval 1ép hatalyba.

Mesztegny6, 2024. aprilis 30.

Haidu Szabina
£ jegyzd



1. melléklet
Masolatkészitésnél alkalmazhaté hivatali digitalizaldsi eszkozok és programok

A Hivatal tulajdonaban 1év, illetve 4ltala bérelt multifunkciés eszk6z6k, szkennerek és gyartéi programjaik,

legalabb 200 dpi (dot per inch), legfeljebb 300 dpi felbontast, sziirkearnyalatos vagy szines PDF formatuma
allomany létrehozésaval torténd digitalizaldsra beallitva.



2. melléklet

Masolatkészitésnél alkalmazhaté hivatali nyomatképzé berendezések és programok

A Hivatal tulajdondban 1¢évo, illetve altala bérelt multifunkcids eszkozok, nyomtatok és gyartdi

programjaik, monokrém (fekete-fehér), sziirkedrnyalatos vagy szilkség szerint szines nyomtatasra
beallitva.
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