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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

KECSKEMET MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA







1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1.

1.2.

Az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (X11.19.) Korm.
rendelet 55. § (6) és (8) bekezdéseiben kapott felhatalmazas alapjan Kecskemét
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: hivatal) és Kecskemét
Megyei Joga  Varos Onkormanyzata (tovibbiakban:  6nkormanyzat)
Masolatkészitési Szabalyzatat (tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiakban hat4rozom
meg.

A szabalyzatot az alabbi jogszabalyokkal és belsé szabalyzatokkal 6sszhangban kell

alkalmazni:

- azelektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatas altalanos szabalyairol sz616
2015. évi CCXXII. térvény;

- azelektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Vhr.),

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- az Onkorményzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata,

- hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata,

- Iratkezelési Szabalyzat,

- Polgarmesteri Utasitds az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztasrol és
kiadmanyozasrol, Polgarmesteri Utasitds a kiadmanyozasrdl és a Jegyz6i
Utasitas a kiadmanyozasrol (tovabbiakban egyiitt: Kiadmanyozasi Szabalyzat),

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

- Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat.

2. ASZABALYZAT HATALYA

2.1.1.

2.1.2.

Targyi hataly

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed a hivatalnal (hivatal székhelyén, Rakdczi uti és
hetényegyhazi telephelyein) keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi hiteles papiralapu irat hiteles digitalizalt iratt4, valamint a hiteles
elektronikus irat hiteles papir alapu kiadmannya torténé alakitasaval kapcsolatos
feladatokra.

Személyi hataly

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed jelen szabélyzattal §sszefliggésben végzett

tevékenység kapcsan:

a) az onkormanyzat tisztségviseloire,

b) a hivatal koztisztviseldire, ligykezeldire, valamint a hivatal és az nkormanyzat
munka térvénykonyve hatalya ala tartoz6 munkavallalira (tovabbiakban:
munkavallalo) és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyekre.



2.1.3.

A jegyzd
a) felelds a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolodd munkafolyamat
megszervezeéseert,

b) gondoskodik a szolgaltatas ellatasdhoz kapcsolodo személyi és targyi feltételek
megteremtésérol,

c) gondoskodik — szabalyozas és ellendrzés utjan — a jogszabalyokban foglalt
kotelezettségek teljesitésérol,

d) felelds a masolatkészitési tevékenység koordinalasaért, a feldolgozd csoportok
iranyitasaért,

e) amasolatkészitési tevékenység ellendrzéséért.

. Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatkészités soran a masolat készitését €s annak

hitelesitését eltér6 személy is végezheti.

. Masolat készitésére a hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i, munkavallaldi és az egyéb

foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyek jogosultak.

. Hiteles elektronikus iratrdl hiteles papiralapu kiadmanyt a Kiadmanyozasi

Szabalyzatban meghatarozott személy vagy jogszabalyban kiadmanyozasi
jogosultsaggal rendelkez6 személy zaradékolhat (tovabbiakban: Masolatkészitd).

. Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolatot a Kiadmanyozési Szabalyzatban

meghatdrozott, mindsitett vagy mindsitett tandsitvanyon alapulé fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal rendelkez6 személy zaradékolhat (tovabbiakban:
Masolatkészito).

. A hiteles masolat készitését a Masolatkészitd munkakori feladatként latja el. A

masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatasaért a munkakor ellatasara vonatkozo
altalanos feleldsségi szabalyok vonatkoznak.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3.1.

3.2.

3.3.

elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilonésen szoveg, hang-, képi
vagy audiovizudlis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom; (eIDAS Rendelet
3. cikk 35. pont)

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumr6l a szabélyzatnak
megfelel6en késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6 és a kiilon jogszabalyban
meghatéarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyilittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategytittes;

eredeti példany: magan- vagy jogi személy azonosito6 okmany eredeti alairasokat
és pecsétet vagy elektronikus alairast tartalmazo6 példanya;



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.
3.16.

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e
szabalyzat szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz tjan értelmezhet6 adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt
egyszeri (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, szabalyozasi dokumentumok, valamint ezek egyiittese;

metaadat: levéltari atvétel céljabol 1étrehozott elektronikus atvételi csomagra, vagy
egyes iratokra, vagy irategyiittesekre vonatkozd azonosito, leird, technikai vagy
hozzaférésre vonatkozé adat vagy adatcsoport, amely rogzitése és az irathoz vagy
iratcsoporthoz val6 hozzarendelése altal biztositja az irat vagy iratcsoport kezelését,
felhasznalasat, olvashatdsagat, értelmezhetségét, sértetlenségét;

mindsitett irat: a mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. térvényben
meghatarozottak szerinti irat;

papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval
és barmely eljarassal keletkezett;

papir alapi masolat: valamely elektronikus dokumentumrdl a szabalyzatnak
megfelel6en késziilt, azzal képileg €s tartalmilag egyez0, €s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas dokumentum;

hiteles papiralapi masolat: valamely elektronikus dokumentumrol e szabalyzat
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas papiralapi dokumentum;

papiralapa kozokirat: papiralap dokumentumba foglalt, a polgari
perrendtartasrdl sz6l6 2016. évi CXXX. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1)
bekezdése szerinti k6zokirat;

papiralapu, teljes bizonyit6 erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba
foglalt, a Pp. 325. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyit erejli maganokirat;

szkennelés: papiralapu iratr6l digitalizalasi eljarassal készitett képi allomany;

tartalmi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozza kapcsolddo metaadatokkal egytittesen — biztositja a papiralapu dokumentum
— a joghatdas kivéltdsa szempontjabdl Ilényeges - tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést.



4. A PAPIRALAPU IRAT HITELES ELEKTRONIKUS IRATTA ALAKITASA

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Az elektronikus masolatkészités altalinos szabalyai
A masolatkészitésre a Vhr. 55 és 57. §-aban foglaltak az irdnyadok.

A vpapiralapt iratrol az 1. mellékletben megadott digitalizalé eszko6zokon és
programmal készithet$ digitalizalt, hitelesnek még nem minésiilé elektronikus
véaltozat (tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy
elektronikus egységgé (fajlla) digitalizaland6. A digitalizalashoz nem sziikséges
Masolatkészit6 feljogositas.

. Amennyiben a digitaliz4land6 irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe

(fajlba) nem digitalizalhat6, a masolat a digitalizalando irat részekre bontdsaval is
elkészithetd. Ebben az esetben minden részrél kiilon hiteles masolatot kell késziteni
és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését
(beazonositdsat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett
terjedelmet fel kell tiintetni.

. Nem digitalizalhatok az alabbi iratok:

a) mindsitett iratok,

b) azok az iratok, melyek elektronikus iratta torténé alakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

c) azon iratok, amelyek a kiadmanyozé déntése alapjan nem digitalizalhatok.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitd személy a masolatkészités sordn a papiralapu iratrdl a szkenner
segitségével legalabb 200 dpi, de legfeljebb 300 dpi felbontasy, fekete-fehér vagy
szines, PDF formatumu allomanyt készit. A 300 dpi-nél nagyobb felbontésu iratkép
létrehozasara csak a jegyz6 engedélye alapjan keriilhet sor. A nagyobb felbontasu
allomany alapjan késziilt masolatot adathordozon kell elhelyezni, az tigymenetben
adathordozon tarolt dokumentumként kell kezelni.

A masolatkészitd személy a szkennelést kdvetden ellendrizni koteles a papiralapu
irat és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfeleldségét.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu irat és az elektronikus mésolat
képi és tartalmi megfelelésége megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapt irat
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi és tartalmi megfeleldség nem
allapithaté meg. Ebben az esetben a masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a
képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas elektronikus masolatot
t6rolni kell.



4.2.5.
4.2.6.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

A masolatkészités soran az iratok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Amennyiben az iratrél nem készithet olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithato, az iratrél kivonatos elektronikus masolat készithetd.

Az elektronikus masolat hitelesitése

A papiralapu iratrél késziilt elektronikus masolat hitelesitési folyamata az alabbi

feladatok ellatasara terjed ki:

a) az elkésziilt masolat képi megfeleloségének ellendrzése (validalas),

b) hitelesitési zaradék (4.3.8.) ,

c) az elkésziilt, hitelesitett dokumentumok elhelyezése a hivatal adattarold
rendszereiben,

d) aziratok 6rzése, rendelkezésre allasanak és olvashatdsaganak biztositasa,

e) az elektronikus mésolatok hitelességét és sértetlenségét garantald elektronikus
alairas és idobélyeg érvényességének folyamatos fenntartasa, illetve az
érvényesség megallapithatosaganak biztositasa,

f) az eredeti papiralapu iratok 6rzése vagy megsemmisitése.

Az elektronikus masolatot hitelesitd személy az elektronikus irat hitelesitését
megelézéen megallapitja, hogy a masolatkészitd személy altal elkészitett
elektronikus masolat biztositja az eredeti papiralapi irat képi és tartalmi
megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre
(validélas).

A validalas a kovetkez6 eredményekkel zarulhat:

a) jovahagyas: ha az ellendrzés sikerrel zarult,

b) ismételt masolatkészités elrendelése: ha a szkennelt allomany tartalma nem,
vagy csak részben értelmezhetd vagy olvashato.

Ha az eredeti papiralapu irat €s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése
megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdsége biztositott, a hitelesitdé személy a masolatkészitést
jovahagyja.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitd
személynek a masolatkészitést meg kell ismételnie, valamint a képi és tartalmi
megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas dokumentumot toérélnie kell.

A masolat képi és tartalmi megfelelésének megallapitdsat — azaz a madsolat
jovahagyasat — kovetéen az elektronikus masolatot hitelesitd személy az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el.

A hitelesitési zaradék kotelezo tartalmi elemei:
a) a zaradékolasra jogosult személy legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairasa,



4.3.9.

b) "Az eredeti papiralapi dokumentummal mindenben megegyez6" hitelesitési
zaradékszoveg €s
c) haazid6épont feltiintetése sziikséges, elektronikus idobélyegzo.

Tobboldala jognyilatkozatrol késziilt hiteles elektronikus masolat esetében a
szkennelt iraton a zaradéknak valamennyi alairé legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairasat tartalmaznia kell.

5. A HITELES ELEKTRONIKUS IRATROL HITELES PAPIRALAPU
KIADMANY KESZITESE

5.1.

A papiralapi masolatkészités altalanos szabalyai

. A masolatkészitésre a Pp. 324. § (1) bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-adban

foglaltak az irdnyadok.

. Az elektronikus iratrdl papiralapu irat a 2. mellékletben felsorolt nyomatképzd

(nyomtatd) berendezésen és programmal készithetd (tovabbiakban nyomtatott papir
alapu irat) fekete-fehér vagy szines nyomtatassal. A nyomtatashoz nem sziikséges
Masolatkészitd feljogositas.

. A t6bb oldalbol all6 irat Gsszetartozasat a nyomtatast kovetden biztositani kell az

5.1.5-5.1.7. pontok megfelel6 alkalmazésaval.

. Az irat lapjainak Gsszetartozasa azon nyomtatott iratnal, amely csak a hivatalon

beliili iigyintézésben Keriil felhasznalasra és az eredeti elektronikus irat folyamatos
hozzaférhetdsége biztositott, a lapok dsszetlizésével torténik.

. Amennyiben a nyomtatott papiralap irat a hivatalon kiviil is felhasznalasra kertil

vagy az elektronikus irat folyamatos hozzaférhetdsége nem biztosithatd, az

Osszetartozas biztositasdhoz a lapok osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni

kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével
és

b) a Masolatkészit6 altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.

. Amennyiben egy belsé hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kiilsé

felhasznalasa valik sziikségessé, az Gsszetartozas igazolasat — az eredeti irattal valé
Osszevetés alapjan — a Masolatkészitd utdlag is elvégezheti.

. A hiteles elektronikus iratrdl papiralapu kiadmény egyszerti (nem hiteles) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) forméaban késziilhet.

. A hiteles elektronikus iratrdl hiteles papiralapt kiadmany készitése torténhet:

- az elektronikus iigyintézésre nem kotelezett tigyfélnek torténd kézbesités
érdekében,

- azlgyfél kérelmére,

- egyéb okbol.



5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.3.

5.3.1.

53.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

A papiralapi masolat elkészitése

A mésolatot elkészitd személy a hiteles elektronikus iratrol a hivatalban
rendelkezésre 4ll6 nyomtatd segitségével masolatot készit.

A masolatot készitd személy a nyomtatast kdvetden ellendrizni kételes az eredeti
hiteles elektronikus irat és a papiralapi masolat képi és tartalmi megfelel6ségét.

A masolatkészités sikeres, ha az elektronikus irat és a papiralapu masolat képi és
tartalmi megfelelésége megallapithat6, azaz az eredeti hiteles elektronikus irat
tartalmi €s formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi és tartalmi megfelel6ség nem
allapithatd meg. Ebben az esetben a masolatkészitést — nyomtatast — meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
papiralapi masolatot meg kell semmisiteni.

A papiralapd masolat hitelesitése

A hiteles elektronikus iratr6l késziilt masolat hitelesitési folyamata az alabbi

feladatok ellatasara terjed ki:

a) az elkésziilt masolat képi megfelel6ségének ellendrzése (validalas),

b) zaradékolas,

c) az eredeti hiteles elektronikus dokumentumok 6rzése, rendelkezésre allasanak
¢s olvashatosaganak biztositasa.

A papiralapu masolatot hitelesitd személy a kiadmany hitelesitését megel6z6en
megallapitja, hogy a papiralapti masolat biztositja az eredeti hiteles elektronikus irat
képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre
(validalas).

A validélés a kovetkez6 eredményekkel zarulhat:

a) jovahagyas: ha az ellendrzés sikerrel zarult,

b) ismételt masolatkészités elrendelése: ha a nyomtatott allomany tartalma nem
vagy csak részben értelmezhet6 vagy olvashato.

Ha az elektronikus irat és a papiralapi masolat képi és tartalmi megfelelése
megallapithatd, azaz az eredeti hiteles elektronikus irat tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége biztositott a hitelesitd személy a masolatkészitést jovahagyja.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést
— nyomtatast — meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas dokumentumot meg kell semmisiteni.

Amennyiben az elektronikus iratrdl nem készithetd olyan nyomtatott papiralapt irat,

amellyel az egyezés megallapithato,

a) azelektronikus iratrdl kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu
irat tartalma a Masolatkészit$ szamara értelmezhet6 legyen,



5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

5.3.12.

b) az irat tartalma a Masolatkészitd szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkoz6
megallapitast papiralapt feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat
elérhetéségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatosag ezt
igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra menthetd és a feljegyzéshez
ebben a formaban csatolhat6.

A maésolat képi és tartalmi megfelelésének megallapitdsdt — azaz a madsolat
jovahagyasat — kovetéen a masolatot hitelesitd személy a papiralapi masolatot
hitelesitési zaradékkal latja el.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhet6

a) kézirassal,

b) zaradékolo bélyegzdvel vagy bélyegzokkel.

A hitelesitési zaradék kotelezo tartalmi elemei az alabbiak:

a) "Az eredeti hiteles elektronikus irattal mindenben megegyez6." hitelesitési
zéaradékszoveg,

b) a zaradékolas kelte,

¢) zaradékolasra jogosult személy aldirasa és

d) hivatal bélyegz6 lenyomata.

Toébboldala jognyilatkozatrol késziilt papir alapu masolat hitelesitését valamennyi
alairénak az 5.3.8. pontban megjeldlt moédon zaradékolnia sziikséges.

Az 5. pont szerint el6allitott papir alapt kiadmany bizonyito ereje az alapul szolgald
elektronikus irattal megegyezik.

6. Masolatkészités az elektronikus egyiittmiikodéssel kapcsolatban

6.1.

6.2.

Ha a hivatalnak a papir alapon keletkezett iratot elektronikusan mas elektronikus
tigyintézést biztositd szervhez kell tovabbitania, a papiralapt irat digitalizalasrol és
elektronikus hitelesitésérél gondoskodnia sziikséges.

A digitalizalast vagy az elektronikus iratr6l hiteles papiralapi masolat készitését —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a hivatalnak 5, kiilondsen nagy
mennyiségll irat esetén 10 munkanapon beliil kell elvégeznie, kivéve, ha az tigy
intézési hatarideje ennél révidebb.
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7. ZARO RENDELKEZESEK
7.1. A szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

7.2.

tenni.

Kecskemét, 2018. aprilis 16.
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1. melléklet

MASOLATKESZITESNEL ALKALMAZHATO HIVATALI
DIGITALIZALASI ESZKOZOK ES PROGRAMOK

Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala tulajdondban 1€vo, illetve
altala bérelt multifunkcios eszkdzok, szkennerek €s gyartoi programjaik legalabb
200 dpi (dot per inch), legfeljebb 300 dpi felbontast, monokkrom (fekete-fehér)
vagy szines PDF formatumu allomany létrehozédsaval torténd digitalizalasra
beallitva.
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2. melléklet

MASOLATKESZITESNEL ALKALMAZHATO HIVATALI
NYOMATKEPZO BERENDEZESEK ES PROGRAMOK

Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala tulajdonaban 1évo, illetve
altala bérelt multifunkciés eszkozok, nyomtatok és gyartéi programjaik
monokkrom (fekete-fehér) vagy szines nyomtatasra beallitva.
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