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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyairdl szol6 2015. évi
CCXXIIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az alabbi
szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adjuk ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat hatalya, célja

1.1. A Szabalyzat szervi hatalya az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal), Abda Kézség Onkormanyzata, Bores Kozség Onkormanyzata, Ikrény Kozség
Onkorméanyzata, a Riabca Menti Kézségek Onkormanyzatainak Csalad- és Gyermekjoléti
Intézményfenntarté Tarsulasa és intézménye, a Rabca Menti Kozségek
Onkormanyzatainak Kéznevelési Intézményfenntarté Tarsulisa és intézménye, valamint
a Rabcatorok Telepiiléseinek Regionalis Fejlesztési Tarsuldsa (a tovabbiakban egyiitt:
Szervezet) terjed ki.
1.2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szervezet tisztségviseldire, koztisztviseldire,
kozalkalmazottaira, munkavallaloira, valamint iigykezelGire.
1.3. A Szabalyzat targyi hatalya

a) papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat, valamint

b) elektronikus iratrél hiteles papiralapu masolat

készitésére terjed ki.

1.4. Az elektronikus masolatkészitési szabalyzat célja, hogy rogzitse a Szervezet altal
alkalmazott Onkorméanyzati ASP rendszer alrendszerét képezd Iratkezel szakrendszer
hasznalata soran megvalosuld elektronikus masolatkészités, illetve elektronikus iratrél hiteles
papiralapi masolatkészités eljardsi szabalyait, a masolatkészitésre &és hitelesitésre
feljogositottak korét, és a masolatkészitéshez kapesolodo feleldsségi kérdéseket.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

a) Digitalizalt irat: a papiralapu iratr6l a Szervezet altal hasznalt digitalizalé eszkozon
készitett, még hitelesnek nem mindsiilé elektronikus masolat.

b) Egyezés megallapitisa: az eredeti és a digitalizalt vagy nyomtatott példany képi és
tartalmi megfelelésének megallapitasa.

¢) Elektronikus irat: olyan elektronikus dokumentum, melynek funkcicja adat irasjeggyel
¢s szamjeggyel valo rogzitése, azzal, hogy a szovegen kiviil érzékelhetéen kizarlag
olyan egyéb informacidkat foglal magaban, melyek azonositasat (pl. fejléc), és a
kénnyebb megértését (pl. abra) szolgaljak.

d) Fajl: egy elektronikus egységben foglalt adattartalom.

e) Irat: a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
¢vi LXVL térvény 3. § c) pontjaban, vagy ezen jogszabély helyébe 1ép6 jogszabalyban
meghatérozott fogalom



)

h)

i)
k)
)

Masolat: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 2. § 35. pontjdban vagy ezen jogszabaly helyébe
1ép6 jogszabalyban meghatarozott fogalom.
Hiteles masolatkészités:
ga) a Szervezethez érkezett vagy a Szervezetnél keletkezé barmely
elektronikus iratrol torténd, a 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 2. § 35. pontja,
vagy ezen jogszabaly helyébe 1ép6 jogszabély alapjan hitelesnek mindsiild
masolatkészités, beleértve az elektronikus irat iigyintézési célu papiralapt iratta
alakitasat is, valamint
gb) a Szervezethez érkezett vagy a Szervezetnél keletkezd papiralapt iratrol
torténé a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 35. pontja, vagy ezen
Jogszabaly helyébe 1ép6 jogszabaly alapjan hitelesnek mindsiilé elektronikus
masolatkészités, beleértve a Szervezet éltal papiralapon kiadményozott iratrél
elektronikus formara alakitast.
Masolatkészit6: jelen Szabalyzat 4.1. pontja szerinti hiteles masolatkészités 1-3.
lépéseinek elvégzésére feljogositott személy.
Papiralapi irat: az elektronikus iratr6l nyomatképzé eszkozzel (nyomtatéval,
multifunkcids eszkozzel) készitett papiralapu irat.
Szervezeten beliili ligyintézés: a Szervezet barmely szervezeti egységének ugyintézése
soran keletkezett iratnak mas szervezeti egységnél torténd felhasznalasa.
Tisztségviseld: a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, valamint az aljegyz0.
Hitelesitd: erre feljogositott személyek, melyek korét jelen Szabalyzat tartalmazza.

3. A masolatkészitésre feljogositottak kire

3.1. Az 1.2. pontban foglalt személyek az éket foglalkoztaté Szervezet vonatkozasiban
masolatkészit6i jogkorrel rendelkeznek.

3.2. A masolatkészités és a hitelesités elvalik egymastol, a masolatkészitéi feljogositasnak nem
feltétele a kiadmanyozasi jogkér megléte.

3.3. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek korét az 1. fliggelék tartalmazza.

o L

II. FEJEZET
MASOLATKESZITES FOLYAMATA
4. A hiteles masolatkészités Iépései

4.1. A hiteles masolat elkészitése a kovetkezo 1épéseket foglalja magaba:

digitalizalas vagy papiralapu irattd alakitas;
egyezés megallapitasa;

zaradékkal torténd ellatas, valamint
hitelesités.

5. Papiralapi irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

5.1. Az irat digitalizalasa:

3.1.1. A papiralapu iratrol a Szervezet digitalizal eszkdzén készithetd digitalizalt irat.
Az egy egységnek tekintett irat egy fajlla digitalizalandé.



5.1.2. A digitalizélds soran a papiralapt iratrél legaldbb 200 dpi felbontastt PDF
formatumu allomanyt kell készitenie a mésolatkészitének.
5.1.3. Nem digitalizalhaté
a) a mindsitett irat a mindsitett adat kezelésére vonatkozé engedély hidnyaban,
b) azon kiildemény, mely elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbél nem
lehetséges,
¢) azon hatésagi eljards soran keletkezett irat, mely a cimzett rendelkezési
nyilvantartdsdban rogzitett dontése alapjan nem digitalizalhato, kivéve, ha elektronikus
ugyintézeésre kitelezett a szerv.
3.1.4. Amennyiben a digitalizalando irat a terjedelme miatt egy fajlba nem digitalizalhat,
a masolat a digitalizalando irat részekre bontasaval is elkészithets. Ebben az esetben lap-
€s oldalszamozassal (pl.1/2, 2/2) beazonosithatonak kell lennie.
5.2. Egyezés megallapitasa:
5.2.1. A mésolatkészitének meg kell gy6zdédnie a digitalizalt irat és az eredeti papiralapu
irat tartalmanak egyezésérdl. Az egyezés megallapitasanak feltétele a di gitalizalt tartalom
olvashatdsaga.
5.2.2. Az egyezés megallapitasa oldalanként torténik. Az egyezést a masolatkészitd
allapitja meg.
5.2.3. Ahol a papiralapi irat esetében a szines ébrazolasnak jelentdsége van, ott a
masolatkészités kizardlag szines digitalizalas wtjan torténhet.
5.2.4. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithat meg, a digitalizalast meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas
digitalizalt iratot tordlnie kell a méasolatkészitének.
5.2.5. Amennyiben a papiralapt iratr6l nem készithet6 olyan digitalizalt irat, amellyel az
egyezes megallapithato, az iratrol kizarolag a I11. fejezet szerinti kivonat késziil.
5.3. Zaradékolas:
5.3.1. Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal latja el a
masolatkészitd.
5.3.2. A zaradék - elektronikus csatolasa lehetdségének hidnyaban - a papiralapu irathoz
csatolando kiegészité iratrészként. Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgalo
zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott, ugy a zaradékot az irat fénymasolt
peldanyanak lehetéség szerint felsG sarkan kell elhelyezni, majd a masolatkészitének
gondoskodni kell annak digitalizalasarol.
5.3.3. A zaradékban szerepelnie kell: ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd.”
szovegnek.
5.34. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezendd informacié nem tartalmazza a
kiadményozasi szabélyzatban elektronikus kiadményozasra feljogositottnak a nevét, a
Szervezet megnevezését, ugy azt a zaradékban kiilon fel kell tiintetni.
5.4. Hitelesités:
5.4.1. A zaradékolt digitalizalt iratot a kiadményozasi szabalyzatban elektronikus
kiadmanyozasra feljogositottnak hitelesitenie kell.
5.4.2. Hitelesitésre alkalmazhato
a) a kiadmanyozasi szabélyzatban elektronikus kiadméanyozisra feljogositottnak az
elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz
és bélyegzéhéz kapcsolodod kovetelményekrdl szolé Korm. rendelet szabalyainak
megfeleld elektronikus alirasa,
b) a kiadmanyozasi szabélyzatban elektronikus kiadményozasra feljogositott azonositasa
alapjan a Korm. rendelet 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatassal végzett hitelesités, vagy



¢) a kiadméanyozasi szabalyzatban elektronikus kiadmanyozasra feljogositott személy
feligyeletével a Szervezet nevére sz6l6, az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok
nyujtasara  felhasznalhaté elektronikus aldirashoz és bélyegzohoz kapcsolodo
kévetelményekrél sz616 Korm. rendelet szabdlyainak megfeleld elektronikus bélyegzd
elhelyezése.

5.5. Nagy terjedelmii papiralapu iratrol torténd hiteles masolatkészités:
Amennyiben az eredeti papiralapi iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, tébb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizals, valamennyi részrdl kiilon hiteles
masolatot kell készitenie a masolatkészitdnek, és valamennyi hiteles masolat zaradékaban
fel kell tiintetni az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a mésolt iratrész pontos
beazonositasat azzal, hogy az egész papiralapti irat hany részben keriilt digitalizalasra és
hogy az adott rész hanyadik egységét képezi, valamint a masolattal lefedett terjedelmet.

5.6. A hiteles elektronikus masolatok tarolasa, nyilvantartésa:
5.6.1. A hiteles masolatkészités sordan késziil6 esetleges munkakézi elektronikus iratot a
hiteles masolat elkésziiltét kdvetden haladéktalanul torli a méasolatkészité.
5.6.2. A vegleges hiteles elektronikus masolatot a Szervezet vezetSje éltal kijelolt
konyvtarban (a bels6 halézaton), kiilon mappaban kell tarolni, és a nem selejtezhetd irat
kivételével, a papiralapii irat megdrzési idejének lejartat kovetSen az ligyirat
selejtezésekor haladéktalanul torolni kell annak, akinek az irat az tigyirata.
5.6.3. A masolatok nyilvantartasara, GOrzésére, selejtezésére, levéltarba adasara
egyebekben a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16
1995. évi LXVI toérvény, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet, az elektronikus forméban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kdvetelményeirdl sz6lo
34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet rendelkezései az iranyadéak, tovébbi az ezen
jogszabélyok helyébe 1ép6 jogszabalyok.

3.7. A hiteles masolatkészitésre egyebekben a Korm. rendeletben foglaltak az iranyadoak.

6. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

6.1.Nyomtatott papiralapu irat el6allitasa
6.1.1. Az elektronikus iratrél nyomtatott papiralapu irat a Szervezet hasznalatban 1évé
nyomatképz6 eszkozén készithetd. A nyomatképzé eszkozok nyilvantartdsat a 2.
fuggelék tartalmazza, melynek naprakészen tartasardl az aljegyz6 gondoskodik.
6.1.2. A tSbb oldalbél 4ll6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Osszetartozasat
biztositani kell.
6.1.3. Az irat lapjainak Gsszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a
Szervezeten beliili iigyintézésben keriil felhasznalasra és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetdsége biztositott, a lapok 6sszetiizésével biztosithato.
6.1.4. Amennyiben a nyomtatott papiralapi irat a Szervezeten kiviil is felhasznalasra
keriil, vagy az elektronikus irat hozzaférhetésége nem biztosithatd, az Gsszetartozas
biztositasdahoz a lapok Osszetlizésén til az irathoz tartozast igazolni kell az alabbiak
szerint:
a) a nyomtatott papiralapu irat els6 oldaléan fel kell tiintetni lap- és oldalszamozassal (pl.

1/2, 2/2), és

b) a masolatkészitének minden oldalt szignalnia kell.
6.1.5. Amennyiben a Szervezeten beliili tigyintézésre szant nyomtatott papiralapu irat
kiils6 felhaszndlasa valik sziikségessé, az Gsszetartozas igazolasat - az eredeti irattal vald
Osszevetés alapjan - a masolatkészitésre jogosult utélagosan is elvégezheti.



6.2. Egyezdség megallapitasa:
6.2.1. A masolatkészitének meg kell gyézdnie a nyomtatott papiralapu irat és az eredeti
elektronikus irat tartalmanak egyezésérél. Amennyiben az egyezés megallapithato,
abban az esetben hitelesitheté a masolat.
6.2.2. Az egyezés megallapitasa oldalanként torténik. Egyezést igazol6 hiteles masolat
csak az egyezés megéllapithatdsaga esetén készithetd.
6.2.3. Ahol az elektronikus irat esetében a szines abrazolasnak Jelentésége van, ott a
nyomatkészités kizarélag szines nyomtatas 1itjan torténhet.
6.2.4. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasiara nem alkalmas
nyomtatott papiralapu iratot meg kell semmisitenie a masolatkészitének.
6.2.5. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu
irat, amellyel az egyezés megallapithaté, akkor az iratrél a IIL. fejezet szerinti kivonatot
kell a masolatkészitének késziteni, ennek feltétele, hogy az elektronikus irat tartalma a
masolatkészitd szamara értelmezhetd legyen, melyrél a papiralapu iratra feljegyzést
készit a masolatkészitd.
6.2.6. Amennyiben az irat tartalma a masolatkészit6 szamara nem értelmezhetd, az erre
vonatkoz6 megallapitast papiralap feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat
elérhetéségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az
ilyen elektronikus irat adathordozéra menthets és a feljegyzéshez ebben a formaban
csatolando.

6.3. Zaradékolas:
6.3.1. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapi iratot zaradékkal kell ellatnia a
masolatkészitonek.
6.3.2. A zaradékban szerepelnie kell:
a) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez$ tartalmd irat.” szovegnek,
valamint
b) a masolatkészités helyének, idépontjanak.

6.4. Hitelesités:
A nyomtatott €s zaradékolt papiralapu iratot - elektronikus irattal torténd egyezése esetén
- a hitelesité titulusanak megjeldlésével, alairasaval és a Szervezet vagy szervezeti egység
bélyegzdijével hitelesiti.

6.5. A hiteles papiralapi masolatok tarolasa, nyilvéantartasa:
A hiteles papiralapti mésolat azon példanyat, amely nem keriil kiilsé szervnél vagy
szemelynél felhasznalasra, az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
kezelni.

6.6. A masolatkészitésre egyebekben a polgari perrendtartasrol sz616 torvényben, valamint a

Korm. rendeletben foglaltak az iranyadoak.

III. FEJEZET
KIVONAT KESZITESE
7. Kivonatok készitésének kozos szabalyai
7.1. Papiralapt iratrol kivonatos elektronikus masolat és elektronikus iratrél kivonatos papir
masolat abban az esetben készithetd, ha a kivonatbél legaldbb az eredeti irat kiadméanyozoja,

kiadmanyozasanak kelte és a dokumentum beazonositasahoz sziikséges egyéb adatok, valamint
a kivonattal tanGsitani kivant tartalma megéllapithatok.



8. Papiralapii iratrél kivonatos elektronikus mésolat készitése

8.1. Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
Jellemzdi (igy killondsen mérete, atlathatésaga vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére.

8.2. A kivonat készitésénél a Korm. rendelet szerint kell eljarni.

9. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

9.1. Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendé, ha az elektronikus irat
technikai jellemz6i (igy kiillonGsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete,
felbontds igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés
megallapithatosagat biztositd nyomtatott irat elkészitésére.

9.2. A kivonat készitésénél a Korm. rendelet szerint kell eljarni.

IV. FEJEZET

10. A masolatkészitéshez kapesolédé felel6sségi kérdések

10.1. A masolatkészitd kizarolag jelen Szabalyzat 2. fiiggelékében meghatérozott eszkozok
segitségével készithet masolatot, ami soran kételes betartani a fentiekben ismertetett
eljarasi rendet.

10.2. A masolatkészitd a fentieken tul felel6sséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat
biztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kévetéen mind az eredeti, mind
a masolt dokumentumnak az ligyintézé részére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért.

10.3. A masolatkészit felelGs a térvényben és a Korm.rendeletben foglalt - a masolatkészitésre
vonatkozo - hatarid6k betartasaért.

10.4. Jelen Szabélyzatban foglaltak megsértése esetén az Abdai K6zos Onkormaényzati Hivatal
szabalytalansagok kezelésérél sz616 szabélyzataban foglaltakat kell alkalmazni.

V.FEJEZET

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. januar 02. napjan 1ép hatélyba.

Abda, 2020. januar 02.



1. fiiggelék a; Abdai Kozos Onkormdnyzati Hivatal elektronikus mdsolatkészitési
szabalyzatihoz

Hitelesitésre feljogositott személyek

NEV TITULUS

1 Szabd Zsolt Abda kozség polgarmestere
¥, Dr. Boros Istvan Abda kozség alpolgarmestere
3 Récz Robert Bores kozség polgarmestere
4. Nagy Ambrus Borces kdzség alpolgarmestere
5. Németh Tamas Ikrény kozség polgarmestere
6 Pallang Attila Ikrény kozség alpolgarmestere
1 Komjati Janos jegyzo

|8. | dr. Dukkon Eszter | aljegyz8




2. fiiggelék az Abdai Kiozés Onkormdnyzati Hivatal elektronikus mdsolatkészitési

szabdlyzatihoz

Nyomatképzé eszkozok

Sorszam Eszk6z megnevezése Eszkoz azonosit6 szima | Eszkoz tirolasi helye
L. Konica Minolta ineo 363 AlV4WY2016372 Abda, Szent
Istvan u. 3.
2. Konica Minolta bizhub A5C4021019156 Abda, Szent
c224e Istvan u. 3.
5 KYOCERA TASKalfa 300i QZK1414994 Borces, Erzsébet
tér 4.
4. Konica Minolta bizhub 283 FK-508 Ikrény, Gyori
u. 66.
5. Konica Minolta bizhub 250 12205665 Abda, Szent
Imre u. 2.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12,

Az eszkozok az Abdai Kézos C)nkorme’myzati Hivatal székhelyén és telephelyein vannak

elhelyezve.



