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1. Bevezetés

Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgdltatdsok altalanos szabdlyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. toérvény (a tovabbiakban: térvény) és az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
sz6lé 451/2016 (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: rendelet) értelmében az
elektronikus Ugyintézést biztositd szerveknek, igy a helyi 6nkormanyzatoknak,
masolatkészitési szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat) kell készitenie és kdzzétennie.

2. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Kapuvar Varosi Onkormanyzat és a Kapuvari Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban egyitt: szerv) személyi allomanyanak azon tagjaira, akik részt
vesznek a rendelet 55. §-a, 121. §-a és 122. §-a szerinti masolatkészités folyamataban.
Masolatkészités alatt egyforman érteni kell a papiralapti dokumentumrol elektronikus tGton
torténd masolatkészitést, illetve az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasat.

3. A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

Masolatkészitésre és a masolat hitelesitésére a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi
és ligykezelGi jogosultak (tovabbiakban: masolatkészitd).

4. A masolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje
4.1. A miasolatkészités miiszaki feltételei

Masolatkészités az alabbi eszkdzokkel és helyszineken végezhet6:

Eszkdz megnevezése, tipusa Eszkoz helye

Kyocera KM1028 8. sz. iroda

HP Officelet 8610 10. sz. iroda
HP LaserJet 1020 11. sz. iroda
Xerox WorkCentre 3225 12. sz. iroda
TaskAlfa 300i KX 14. sz. iroda
Kyocera KM1128 21 sz. iroda
Kyocera DC6025 23 sz.iroda
Kyocera FS3140 27.sz. iroda
Kyocera FS3920 29. sz. iroda

A tablazatban szereplé mdsolatkészité rendszer rendelet szerinti kdvetelményeknek valé
megfeleldsségét az ,Eszkdz megnevezése, tipusa” oszlopban talalhaté termék
megnevezéshez tartozoé gyartd (Kyocera, HP, Xerox, TaskAlfa) hivatalos weboldalan talalhato
technikai leirdsok igazoljak.

4.2. A papiralapt dokumentumrdl torténd digitalizalas eljarasi rendje

A papiralapi dokumentumrol torténdé digitalizalas soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy minden




— az aldiras vagy bélyegzg elhelyezését kéveten az elektronikus mésolaton tett — médositds
érzékelhetd legyen.

Papiralapti dokumentumrdl torténd digitalizalas soran a masolatkészité:

a) elkésziti az elektronikus masolatot, azaz a 4.1. pontban felsorolt eszkézok
valamelyikével szkenneli a papiralapi dokumentumot;

b) megdllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat a) pontban
létrehozott *.tif vagy *.pdf formatumu fajl képi vagy tartalmi megfelelését;

c) elldtja az elektronikus masolatot ,az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé”
szovegezés( hitelesitési zaradékkal;

d) a kiadmanyozésra nem jogosult masolatkészité ellatja a mindsitett tandsitvanyon
alapuld fokozott biztonsagi elektronikus szervezeti bélyegzével, vagy a
kiadmanyozésra jogosult személy minGsitett tanUsitvanyon alapulé fokozott
biztonsagu elektronikus alairdssal;

e) haaziddpont feltiintetése sziikséges, ellétja elektronikus idébélyegzével.

Mivel a hitelesség igazoldsdra szolgald zéradék elektronikus csatoldsa nem biztositott, tgy a
zaradék képzésére az eljarasrend a koévetkezd:
a) eld kell késziteni a zdradék szovegét az 1. fiiggelék szerinti kilén papiralapu
dokumentumon,
b) a zaradékolé lapot utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyitt, egy
elektronikus iratot létrehozé médon digitalizalni.

Ha a papiralapti dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus mésolat nem tartalmazza a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat, Ggy a masolaton — az elébb felsoroltakon tal — azt
is fel kell tiintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot
mely részben tartalmazza.

Erre vonatkozd igény esetén a masolatkészité elektronikus kivonatot is készithet a
papiralapt dokumentumrél, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a
papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informéaciétartalmat
milyen korlatozdsokkal tartalmazza.

4.3. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasanak eljarasi rendje

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitisa sorén biztositani kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitasa soran a masolatkészit6:

a) a masolat elkészitését megeléz6en ellenérzi, hogy az eredeti elektronikus irat az
alairas és a masolatkészités idSpontja kéz6tt megvaltozott-e, tovabba, hogy az aliras
idépontjaban az azt hitelessé tevé tanusitvany érvényes volt-e;
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b) amennyiben az a) pont szerinti ellen6rzés megerd&siti a dokumentum véltozatlansagat
és az alairds érvényességét, Ggy az elektronikus iratot kinyomtatja a 4.1. pontban
szerepld valamelyik eszkozre;

c) elldtja a nyomtatott papiralapu iratot ,,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal
egyezd tartamu irat” szovegezésl hitelesitési zaradékkal, feltiinteti a mdsolat
készités id6pontjat és a masolatkészité nevét, szerepelteti a ,Kapuvari Polgdrmesteri
Hivatal” szdveget, majd a mdsolatot aldirja és bélyegzényomattal latja el a 2. fliggelék
szerint.

d) azaradék elhelyezhet6 kézirassal vagy zéradékold bélyegzdvel, bélyegzékkel.

Amennyiben a masolat a szerv altal kiadmanyozott elektronikus iratrél késziil ugy a
zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell a 3. fiiggelék szerint:

a) azeredetiiratot kiadmdnyozd személy nevét;
b) akiadmanyozo szerv nevét;
¢} az eredeti alairas id6pontjat.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzGire tekintettel arrdl papiralapi maésolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, Ugy a masolatkészit6 papiralapt kivonatot készit az
elektronikus dokumentumrdl. A mésolatkészits ilyen esetben mas elektronikus {igyintézést
biztosito szerv vagy az Gigyfél szamara biztositja az elektronikus dokumentum megismerését.

5. A masolatkészitéshez kapcsol6do felel6sségi kérdések

A masolatkészité kizardlag jelen szabdlyzat 4.1. alpontjdban meghatarozott eszkdzok
segitségével készithet masolatot, ami sordn koteles betartani a 4.2 és 4.3. alpontokban
ismertetett eljarasi rendet.

A masolatkészit6 a fentieken tal felelGsséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett
iratbiztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kéveten mind az eredeti,
mind a masolat ligyintézs részére torténd visszajuttatasa, tovabbitdsa irant.

A masolatkészité felels a torvényben és a rendeletben foglalt — a madsolatkészitésre
vonatkozo — hatarid6k betartasaért.

6. Kozzététel, hatalybalépés

Jelen Szabalyzatot a torvény és a rendelet elGirdsa alapjan az elektronikus tdjékoztatas
szabalyai szerint — elektronikusan és nyilvdnosan — kell kézzétenni.

Jelen szabalyzat 2018. majus 1. napjan lép hatélyba
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